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ABSTRACT
The documentation of environmental administration system and quality
bounded to the direction of it Developed Sectoral Sustainable (DDSS) of the
Ministry, has like a focus to direct and to evaluate the acting of the Direction and
to propose new alternatives that generate a continuous improvement whose
reach goes from the diagnostic of this dependence, the planning of the quality
administration system, the planning of the realization of the product and the
elaboration of the documentation, framed in the norm NTC - GP 1000:2004;
integrated to this work the environmental administration system of the direction
of it Developed Sectoral Sustainable, including each one of its common areas,
leaving of the identifying and evaluation of environmental aspects and
according to the hierarchization of environmental impacts. It builds instructive
and environmental programs for the minimization of these impacts and focuses
of environmental contamination, embracing the I diagnose of this Direction and
the areas common of the Ministry
For the development of the project procedures were done for the formulation,
promotion and pursuit of the Politics and Regulations Sectoral Environmental, of
same procedures that them help a the users in the consultantship,
accompaniment and elaboration of concepts on the part of the officials of the
DDSS for the good development of the process of Sectoral Environmental
Technical Attendance rose. For such an end the one developed of the
documentation of the integrated system of environmental administration and
quality proposes environmental programs guided to the saving, energy
consumption and it dilutes and the administration for the handling, temporary
storage of the solid and dangerous residuals originated by the Ministry of
Atmosphere, Housing and Territorial Development; allowing this way, to
develop each one of the requirements settled down by the norm and
indispensable to fulfill an acting environmental chord to the current demands.
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RESUMEN
La documentación del sistema de gestión ambiental y calidad circunscrito a la
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible (DDSS) del Ministerio, tuvo como
enfoque dirigir y evaluar el desempeño de la Dirección y proponer nuevas
alternativas que generen un mejoramiento continuo, cuyo alcance va desde el
diagnóstico de esta dependencia, la planificación del sistema de gestión de
calidad, la planeación de la realización del producto y la elaboración de la
documentación, enmarcado en la norma NTC – GP 1000:2004; integrado a
este trabajo se adelanto el sistema de gestión ambiental de la Dirección de
Desarrollo Sectorial Sostenible, incluyendo cada una de sus áreas comunes,
partiendo de la identificación y evaluación de aspectos ambientales y de
acuerdo a la jerarquizacion de impactos ambientales. Se construyeron
instructivos y programas ambientales para la minimización de estos impactos y
focos de contaminación ambiental, abarcando el diagnóstico de dicha Dirección
y las zonas comunes del Ministerio, y la planificación del sistema de gestión
ambiental con toda la documentación del numeral 4 de la norma NTC-ISO
14001:2004 que nos habla de todos los requisitos del sistema de gestión
ambiental.
Para el desarrollo del proyecto se construyeron procedimientos para la
formulación, promoción y seguimiento de las Políticas y Regulaciones
Ambientales Sectoriales, de igual manera se realizaron procedimientos que
ayudan a nuestros usuarios en la asesoria, acompañamiento y elaboración de
conceptos por parte de los funcionarios de la DDSS para el buen desarrollo del
proceso de Asistencia Técnica Ambiental Sectorial. Para tal fin el Desarrollo de
la documentación del sistema integrado de gestión ambiental y calidad propone
programas ambientales encaminados al ahorro, consumo de energía y agua y
la gestión para el manejo, almacenamiento temporal de los residuos sólidos y
peligrosos originados por el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial; permitiendo de esta manera, desarrollar cada uno de los requisitos
establecidos por la norma e indispensables para cumplir con un desempeño
ambiental acorde a las exigencias actuales.
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INTRODUCCION
Este documento presenta la estructura necesaria para el Desarrollo del
Sistema de Gestión Ambiental y Calidad circunscrito a la Dirección de
Desarrollo Sectorial Sostenible (DDSS) del Ministerio, cuyo enfoque fue dirigir y
evaluar el desempeño de la Dirección y generar un mejoramiento continuo de
ella, el alcance de este proyecto fue desde el diagnóstico de la Dirección, la
planificación del sistema de gestión de calidad, la planeación de la realización
del producto y la elaboración de este documento, enmarcado en la norma;
NTC – GP 1000:2004; integrando el sistema de gestión ambiental de dicha
Dirección y sus áreas comunes, identificando todos los focos de contaminación
ambiental y para cada uno de ellos proponer estrategias de minimización de
impactos ambientales, abarcando toda la planificación del sistema de gestión
ambiental, enmarcado en la norma NTC - ISO 14001:2004.
De esta manera se estableció cada una de las actividades desarrolladas en la
Dirección en un mapa de procesos, que estos a su vez finalizaron en una
descripción detallada del alcance, objetivo, política de operación y contenido de
un procedimiento para cada uno de las acciones realizadas en la Dirección; con
la ayuda del sistema de gestión de calidad se redactaron los procedimientos
obligatorios de la norma del sistema integrado y de esta manera partir a
identificar los aspectos ambientales de la Dirección y sus áreas comunes
(cafetería, servicio de tintos, área de fotocopiado, almacén, planta de Energía,
UPS, corredores e iluminación de pasillos y acumulación de Residuos Sólidos)
y de esta manera se logró

construir los programas ambientales que

fundamentan los mecanismo de acción para reducir y minimizar el impacto
ambiental generado por estas actividades o áreas de propagación.
De esta manera se establecieron los objetivos, las metas y alcance que la
Dirección estará en compromiso de cumplir en el transcurso de la realización
del proyecto y una vez terminado.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL
Documentar el sistema integrado de gestión ambiental y calidad para la
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible (DDSS), del Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial (MAVDT), según lineamientos de la
normas NTC – ISO 14001:2004 y NTC – GP 1000:2004.
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
9 Elaborar el manual del sistema y descripción de los elementos
principales del sistema integrado de gestión ambiental y calidad para la
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible.
9 Diseñar una política de calidad y ambiental para la Dirección de
Desarrollo Sectorial Sostenible.
9 Establecer recursos y responsabilidades del sistema integrado dentro de
la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible
9 Identificar los aspectos ambientales más significativos de la Dirección
de Desarrollo Sectorial Sostenible y sus áreas comunes.
9 Determinar objetivos, metas y programas del sistema de gestión
ambiental de la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible.
9 Determinar los procesos y subprocesos de la Dirección de Desarrollo
Sectorial Sostenible, con el fin de establecer su objetivo y requisitos
para el producto, de acuerdo con las funciones asignadas

y

productos o servicios que entregan del sistema de gestión de calidad.
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9 Elaborar procedimientos y programas del sistema integrado de gestión
ambiental y calidad en la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible.
9 Proponer indicadores para garantizar si las actividades / acciones
propuestas por el sistema integral de gestión ambiental y calidad se
implementaran adecuadamente y en forma suficiente en los métodos y
procedimientos a desarrollar.
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2. MARCO DE REFERENCIA
2.1 MARCO TEORICO
2.1.1 Sistema integrado de Gestión
Conjunto de elementos

interrelacionados como la Gestión de Calidad y la

Gestión Ambiental, que interactúan entre sí en el ámbito organizacional de una
empresa, con el propósito de desarrollar sus procesos y actividades de manera
eficiente y responsable con el medio ambiente, los trabajadores y la
satisfacción de sus clientes.
2.1.2 Sistema de gestión de calidad
Créase el Sistema de Gestión de la calidad de las entidades del Estado, como
una herramienta de gestión sistemática y transparente que permita dirigir y
evaluar el desempeño institucional, en términos de calidad y satisfacción social
en la prestación de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados,
la cual estará enmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de tales
entidades. El sistema de gestión de la calidad adoptará en cada entidad un
enfoque basado en los procesos que se surten al interior de ella y en las
expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de sus funciones
asignadas por el ordenamiento jurídico vigente. 1
2.1.3 Sistema de gestión Ambiental
Es una Herramienta de Gestión que reúne elementos que permiten, demostrar
las

intenciones

de

la

organización

en

materia

ambiental,

diseñar

procedimientos para cumplirlos objetivos planteados, tener identificados los
aspectos Ambientales de las actividades que desarrolla, mejorando con esto,
continuamente, su desempaño Ambiental, dando respuesta al cumplimiento de
los requisitos legales y a la presión social.

1

LEY 872 DE 2003 del Art. 1 crea el sistema de gestión de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Público y en

otras entidades prestadoras de servicios.
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El SGA busca que la organización maneje de forma equitativa los elementos
financieros, técnicos, sociales y ambientales; guiándolos hacia el cumplimiento
del mejoramiento de sus actividades.
Para el Desarrollo de este sistema de gestión se tomara como lineamientos la
Norma Técnica Colombiana (NTC – ISO 14001/2004)

esta Norma

Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestión ambiental que
le permita a una organización desarrollar e implementar una política y unos
objetivos que tengan en cuenta los requisitos legales y la información sobre los
aspectos ambientales significativos. 2
2.1.4 Relación entre NTC - GP 1000 con NTC - ISO 14001
Tabla Nº 1: Relación entre las Normas GP 1000:2004 e ISO 14001:2004
GP 1000:2004
Sistema de gestión de la calidad (titulo
solamente)
Requisitos generales
Gestión documental
Generalidades
Manual de la calidad
Control de documentos
Control de registros
Responsabilidad de la Dirección (titulo
solamente)
Compromisos de la Dirección
Enfoque al cliente
Política de la calidad
Planificación (titulo solamente)
Objetivos de la calidad
Planificación del sistema gestión de la calidad
Responsabilidad, autoridad y comunicación
(titulo solamente)
Responsabilidad y autoridad
Representante de la Dirección
Comunicación interna
Revisión por la Dirección (titulo solamente)
Generalidades
Información para la revisión
Resultados de la revisión
Gestión de los recursos (titulo solamente)
Provisión de recursos
Talento Humano
Generalidades
Comp., toma de conciencia y formación
2

ISO 14001:2004
4

4

4.1
4.2
4.2.1
4.2.2
4.2.3
4.2.4
5.0

4.1

5.1
5.2
5.3
5.4
5.4.1
5.4.2
5.5
5.5.1
5.5.2
5.5.3
5.6
5.6.1
5.6.2
5.6.3
6
6.1
6.2
6.2.1
6.2.2

Requisitos del sistema de gestión calidad
(titulo solamente)
Requisitos generales

4.4.4

Documentación

4.4.5
4.5.4
4.6

Control de documentos
Control de registros
Revisión por la Dirección

4.2
4.4.1
4.6
4.3.1
4.3.2
4.6
4.2
4.3
4.3.3

Política Ambiental
Rec., fun., responsabilidades, autoridad
Revisión por la Dirección
Aspectos Ambientales
Requisitos legales y otros requisitos
Revisión por la Dirección
Política ambiental
Planificación (titulo solamente)
Objetivos, metas y programas
Objetivos, metas y programas

4.4.1
4.4.1
4.4.3
4.6
4.6
4.6
4.6

Rec., func., responsabilidades, autoridad
Rec., func., responsabilidades, autoridad
Comunicación
Revisión por la Dirección
Revisión por la Dirección
Revisión por la Dirección
Revisión por la Dirección

4.4.1

Rec., func., responsabilidades, autoridad

4.4.2
4.4.2

Comp., formación y toma de conciencia
Comp., formación y toma de conciencia

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS; NTC-ISO 14001:2004
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Infraestructura
Ambiente de trabajo
Realización del producto o prestación del
servicio (titulo solamente)

6.3
6.4
7

4.4.1

Planificación de la realización del producto
prestación del servicio
Procesos relacionados con el cliente

7.1

4.4.6

Control operacional

7.2.3
7.3
7.3.1
7.3.2

4.3.1
4.3.2
4.4.6
4.3.1
4.4.6
4.4.3

Aspectos ambientales
Requisitos legales y otros requisitos
Control operacional
Aspectos ambientales
Control operacional
Comunicación

4.4.6
4.4.6

Control operacional
Control operacional

7.3.3
7.3.4
7.3.5
7.3.6
7.3.7
7.4
7.4.1
7.4.2

4.4.6
4.4.6
4.4.6
4.4.6
4.4.6
4.4.6
4.4.6
4.4.6

Control operacional
Control operacional
Control operacional
Control operacional
Control operacional
Control operacional
Control operacional
Control operacional

7.4.3

4.4.6

Control operacional

7.5

4.4.6

Control operacional

7.5.1

4.4.6

Control operacional

7.5.2

4.4.6

Control operacional

7.5.3
7.5.4
7.5.5
7.6

4.4.6
4.4.6
4.4.6
4.5.1

Control operacional
Control operacional
Control operacional
Seguimiento y medición

8
8.1
8.2
8.2.1
8.2.2
8.2.3

4.5
4.5.1
4.5.1

Verificación
Seguimiento y medición
Seguimiento y medición

4.5.5
4.5.1
4.5.2
4.5.1
4.5.2
4.4.7
4.5.3
4.5.1

Auditoria Interna
Seguimiento y medición
Evaluación, cumplimiento legal
Seguimiento y medición
Evaluación, cumplimiento legal
Preparación y respuesta ante emergencias
No conforme, acción correctiva, preventiva
Seguimiento y medición

4.2
4.3.3
4.6
4.5.3
4.53

Política ambiental
Objetivos, metas y programas
Revisión por la Dirección
No conforme, acción correctiva, preventiva
No conforme, acción correctiva, preventiva

Revisión de los requisitos relacionados con el
producto y/o servicio
Comunicación con el cliente
Diseño y Desarrollo (titulo solamente)
Planificación del diseño y Desarrollo
Elementos de entrada para el diseño y
Desarrollo
Resultados del diseño y Desarrollo
Revisión del diseño y Desarrollo
Verificación del diseño y Desarrollo
Validación del diseño y Desarrollo
Control de los cambios del diseño y Desarrollo
Adquisición de bienes y servicios
Proceso de adquisición de bienes y servicios
Información para la adquisición de bienes y
servicios
Verificación de los productos y/o servicios
adquiridos
Producción y prestación del servicio (titulo
solamente)
Control de la producción y de la prestación del
servicio
Validación de los procesos de la producción y
de la prestación del servicio
Identificación y trazabilidad.
Propiedad del cliente
Preservación del producto y/o servicio
Control de los dispositivos de seguimiento y de
medición
Medición, análisis y mejora
Generalidades
Seguimiento y medición (titulo solamente)
Satisfacción del cliente
Auditoria interna
Seguimiento y medición de los procesos

7.2
7.2.1
7.2.2

Seguimiento y medición del producto y/o
servicio
Control del producto y/o servicio no conforme

8.2.4

Análisis de datos
Mejora
Mejora continua

8.4
8.5
8.5.1

Acción correctiva
Acción preventiva

8.5.2
8.5.3

8.3

4.4

Rec., func., responsabilidades, autoridad
Implementación y operación

Fuente: Autor tomando como base la NTC-GP1000:2004 y NTC-ISO14001:2004 de ICONTEC
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Figura Nº 1: Esquema Jerárquico de elementos del sistema integrado
POLÍTICA AMBIENTAL Y
CALIDAD

MEJORAMIENTO CONTINUO

REVISIÓN POR LA
DIRECCIÓN

GESTIÓN DOCUMENTAL
Manual del sistema integrado
Control de documentos
Control de registros

MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA
Seguimiento y medición
Caracterización de procesos
Análisis de Procesos
Plan de mejora
Evaluación, cumplimiento legal
Acción correctiva, preventiva
Auditoria interna
Producto no conforme

PLANIFICACIÓN
Satisfacción y enfoque al cliente
Aspectos ambientales
Requerimientos legales y otros
Objetivos y metas
Programas ambientales
Procesos y procedimientos del
sistema integrado.

GESTIÓN DE LOS RECURSOS
Provisión de Recursos
Infraestructura
Ambiente de trabajo

IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN
Recursos, funciones, responsabilidades
y autoridad del sistema integrado
Competencia, formación y toma de
conciencia del sistema integrado
Comunicación del sistema integrado
Control operacional
Preparación y respuesta ante
emergencia

Fuente: Autor

Según la figura anterior del Esquema Jerárquico de elementos del sistema
integrado se establece.
9 Política ambiental y calidad (integral): Guía por parte de la Dirección de sus
intenciones y principios en relación con el desempeño ambiental y en busca
de mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de
gestión ambiental y calidad, y dentro del marco de su misión, de contribuir al
logro de los fines esenciales del Estado; coherente con el plan de desarrollo,
los planes sectoriales y de desarrollo administrativo y los planes
estratégicos establecidos.
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9 Gestión Documental: La documentación del sistema de gestión integral
fueron construidos de acuerdo a los requerimientos de la normas del
sistema; tomando como referencia las declaraciones documentadas de una
política integral, objetivos institucionales y objetivos, metas del sistema
integrado; para este fin se debe establecerse procedimientos documentados
para

definir

los

controles

necesarios

para

la

identificación,

el

almacenamiento, la protección, la recuperación, el tiempo de retención,
control de copias, modificaciones

y disposición de los registros y

documentos del sistema integrado; según los procedimientos de control de
documentos y registros.
9 Planificación. Etapa en la cual se establecen los objetivos y metas del
sistema integrado con el fin de determinar la secuencia e interacción de
procesos y procedimientos para el sistema de gestión o referencia a los
mismos; incluyendo la satisfacción de necesidades y expectativas de las
partes interesadas, en las materias y funciones que le competen a la
Dirección. De igual manera se establecen los métodos y criterios para la
identificación y evaluación de los aspectos ambientales, requisitos legales y
programas ambientales.
9 Gestión de Recursos: Ítem del sistema donde se determina y proporciona
los recursos necesarios para el logro de los objetivos institucionales de la
Dirección con el fin de mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y
efectividad. Además se deberá dar los lineamientos para proveer de una
infraestructura que cumpla con la satisfacción del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos; incluyendo espacio y ambiente de trabajo
digno, y equipos para los procesos, (tanto hardware como software), entre
otros.
9 Implementación y Operación. Ítem del sistema que define los recursos,
funciones, responsabilidad y autoridad; además de la competencia,
formación y toma de conciencia de los funcionarios que hacen parte de la
Dirección, según la estructura organizacional de la entidad. Se establecerá
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instructivos para el respectivo control operativo, preparación y respuesta
ante emergencia del sistema integrado.
9 Medición, análisis y mejora: ítem del sistema que define el seguimiento y
medición para determinar el desempeño del sistema, evaluación del
cumplimiento legal, las acciones correctivas y preventivas; los registros que
genera el sistema, la auditoria del sistema y el producto no conforme.
9 Revisión por la Dirección: ítem del sistema que define la revisión por alta
Dirección, en el cual tendrá como principales funciones evaluar y revisar la
eficiencia del Sistema de Gestión Integral con el fin de mantener el ciclo de
mejoramiento continuo.
2.2

MARCO CONCEPTUAL

ASPECTO AMBIENTAL: Elementos de las actividades, productos y servicios
de una organización, que pueden interactuar con el medio ambiente. 3
AGENDA INTERMINISTERIAL: Instrumento de planificación y coordinación
interinstitucional para la incorporación del componente ambiental en las
políticas y gestión sectorial de lo diferentes Ministerios. 4
CALIDAD: Es el grado en el que un conjunto de características cumple con los
requisitos. 5
CLIENTE: Organización, entidad o persona que recibe un producto y/o
servicio. 6
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito. 7
DECRETO: Decisión ejecutoria de alcance general o individual, firmada por el
Presidente de la República o por el Primer Ministro. 8
DDSS: Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible, dependencia encarga de
la formulación de políticas y normatividad ambientales, Desarrollo y evaluación
de instrumentos técnicos, administrativos y de fortalecimiento institucional.
3

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS; NTC – ISO 14001:2004 Pg 2
DDSS
5
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS; NTC-GP 1000:2004 Pg 7
6
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS; NTC-GP 1000:2004 Pg 7
7
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS; NTC-GP 1000:2004 Pg 8
8
DDSS
4
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GESTIÓN: Conjunto de herramientas, normas, documentos, conocimientos,
entre otros que se interrelacionan para la consecución de un objetivo
planteado.
GUÍA

AMBIENTAL

SECTORIAL:

Documento

técnico

de

orientación

conceptual, metodológica y procedimental para apoyar la gestión, manejo y
desempeño ambiental de los proyectos, obras o actividades. 9
IMPACTO AMBIENTAL: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea
adverso o benéfico, total o parcial como resultado de las actividades productos
o servicios de una organización. 10
LEY: son normas de carácter general y abstracto que regulan una serie de
supuestos o relaciones indefinidas, conteniendo un efecto jurídico concreto
para todos y cada uno de los supuestos a los que la propia ley se refiere; son
normas escritas que para tener eficacia deben ser promulgadas, publicadas en
el boletín diario, gaceta o periódico oficial que existe al efecto

11

MAVDT: Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Sostenible, entidad
encargada de formular políticas y regulaciones de conservación y restauración
de ecosistemas para el uso sostenible, manejo y protección de la diversidad
biológica y de sus recursos naturales; además elaborar, revisar y expedir los
actos administrativos relacionados con los tramites de licencia ambiental y
demás instrumentos de manejo y control.
POLÍTICA O LINEAMIENTO DE POLÍTICA: Criterio o directriz de acción
elegida como guía en el proceso de toma de decisiones al poner en práctica o
ejecutar las estrategias, programas y proyectos específicos del nivel
institucional. 12
PRODUCCIÓN MÁS LIMPIA (PML): Aplicación continúa de una estrategia
ambiental preventiva e integrada, en los procesos productivos, los productos y
los servicios para reducir los riesgos relevantes a los humanos y el medio
ambiente 13.

9

DDSS
Ortiz Sierra Olga Lucia, ISO 14000 pg 90
11
Biblioteca de Consulta Encarta 2005
12
DDSS
13
Definición tomada de la Política Nacional de Producción Más Limpia, Pág. 17
10
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RESOLUCIÓN:

Decisión

ejecutoria

de

alcance

general

o

individual,

proveniente de uno o más ministros (resolución ministerial o interministerial),
sobre un asunto o materia de su competencia.
2.3 MARCO LEGAL
Para la descripción del marco normativo se estableció mediante la tabla Nº 2
Marco legal y los requisitos legales en el formato de lista de requisitos legales
(ver anexo XIX)
Tabla Nº 2: Marco Legal
NORMA

CONTENIDO
Crea el sistema de gestión de calidad de
Ley 872 del 2003
las entidades del estado.
Por el cual se reglamenta la Ley 872 del
Decreto 4110 del 12 de
2003 y se adopta la Norma Técnica de
septiembre de 2005
Calidad en la gestión Pública (NTCGP
1000:2004)
Por la cual se adopta la norma del sistema
Resolución 1324 del 13 de
de gestión de calidad en el Ministerio de
septiembre de 2005
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
Por el cual se determinan los objetivos, la
estructura orgánica del Ministerio de
Decreto N0 216 del 2003
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y
se dictan otras disposiciones.
Esta política es adoptada por una
respuesta a la solución de la problemática
ambiental de los sectores productivos, que
busca fundamentalmente “prevenir” la
Política Nacional de
contaminación en su origen, en lugar de
Producción más Limpia – 1997
tratarla una vez generada, con resultados
significativos para la construcción de las
posibilidades reales de sostenibilidad y
competitividad sectorial.
Fuente Autor
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3. DISEÑO METODOLOGICO
Para el desarrollo de la metodología o etapas de desarrollo del trabajo se
estableció mediante la tabla Nº 3 Diseño metodológico y para mayor ilustración
remitirse a la figura Nº 2 Diagrama de Flujo Diseño metodológico.
Tabla Nº 3: Diseño Metodológico
ETAPA

DESCRIPCIÓN

ESTUDIO DE
BIBLIOGRAFÍA

Durante esta fase del proyecto se realizó una revisión de
los proyectos anteriormente hechos en industrias o
instituciones del país en cuanto a un sistema integrado
de gestión de calidad y ambiental, para obtener una
base o guía para el Desarrollo del proyecto dentro de la
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible.

Se recolectó la información general de la empresa y
COMPENDIO DE
específicamente de la DDSS sobre cada una de las
INFORMACIÓN DE LA
actividades que se desarrollan y de ser ejecutadas por la
ENTIDAD
Dirección.
SE ANÁLISO LA
INFORMACIÓN POR
PARTE DE LA
ENTIDAD

Se realizó un análisis detallado de cada una de las
actividades y/o proyectos que se desarrollan en la
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible y así
establecer las conformidades y no conformidades de sus
objetivos, además de identificar los aspectos
ambientales que competen a la Dirección.
Teniendo en cuenta el sistema de gestión y el ciclo
PHVA: Planear, Hacer, Verificar y Actuar se Desarrollo
la primera fase que consistió en:

ETAPA DE
PLANIFICACIÓN

Realizar una evaluación detallada del estado actual de
las diferentes procesos y procedimientos que se
desarrollan en el Ministerio, estableciendo un enfoque
directo sobre lo establecido en el Sistema de Gestión
según normas para Calidad y Ambiental; identificando
los aspectos e impactos Ambientales, los requisitos
legales Ambientales aplicables a la empresa y de la
confrontación; del análisis de estos se derivaron los
correspondientes objetivos, metas y programas
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ambientales, los cuales van a ser medidos en el tiempo
de acuerdo a la evolución de los diferentes programas
que se estime conveniente para su ejecución.
En el Desarrollo del sistema de gestión de calidad se
debió establecer los objetivos y procesos necesarios
para conseguir resultados de acuerdo con los requisitos
del cliente y las políticas de la Dirección de Desarrollo
Sectorial Sostenible.

SE ELABORO,
DESARROLLO LOS
PROGRAMAS Y
PROCEDIMIENTOS

SE DEFINIERON LOS
INDICADORES Y
PROCESOS DE
VERIFICACIÓN DE
LOS SISTEMAS

En el diseño del procedimiento para el sistema de
gestión de calidad y de programas para el sistema de
gestión ambiental de la Dirección de Desarrollo Sectorial
Sostenible este fue asociado a los: aspectos
ambientales de la Dirección, la verificación del
cumplimiento de requisitos legales ambiéntales, de la
gestión documental requeridos por la entidad, la política
integrada de calidad y ambiental y el manejo de no
conformidades del Sistema de Gestión Integral a la
Dirección.
Se analizó cada una de las etapas de los sistema de
gestión de calidad y ambiental por el Ministerio y se
corroboró que cada una de las actividades o
procedimientos que se desarrollan y ejecutan en la
dependencias se realice de acuerdo a la normatividad
vigente.
Este método permitió evaluar los procedimientos y los
objetivos propuestos en el proyecto para determinar el
porcentaje de efectividad en el diseño del sistema a
desarrollar.

Fuente: Autor
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Figura Nº 2 Diagrama de Flujo Diseño metodológico
ESTUDIO DE BIBLIOGRAFIA

COMPEDIO DE INFORMACIÓN
DE LA ENTIDAD

SE ANÁLISO LA INFORMACIÓN
POR PARTE DE LA ENTIDAD

ETAPA DE PLANIFICACIÓN

METODOLOGIA
CICLO PHVA

Requisitos del Sistema de
Gestión Ambiental

Sistema de Gestión de la Calidad
Responsabilidad Gerencial
Gestión de Recursos
Realización del Producto
Medición, Análisis y Mejora

SE ELABORO, DESARROLLO LOS
PROGRAMAS Y
PROCEDIMIENTOS

SE DEFINIERÓN LOS INDICADORES Y
PROCESOS DE VERIFICACIÓN DE
LOS SISTEMAS

Fuente: Autor
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4. DIAGNOSTICO
4.1 INFORMACIÓN GENERAL DE LA EMPRESA
4.1.1 Reseña Histórica
Desde el año de 1952 el Ministerio de Agricultura contaba con una
dependencia llamada la Dirección de recursos naturales, en el cual se
trabajaba todo lo referente a los recursos naturales renovables.
En el año de 1968 el gobierno creo INDERENA (Instituto nacional de recursos
naturales) entidad encargada de manejar el tema ambiental.
Para el año de 1972 se estableció el término de Desarrollo sostenible mediante
la 1ra cumbre mundial del medio ambiente del convenio de Estocolmo.
La primera iniciativa de sustraer la autoridad ambiental de la dependencia de
uno de los sectores usuarios del medio ambiente, como el agropecuario, surgió
durante la Administración del presidente Barco (1986-1990). El departamento
Nacional de planeacion trabajo conjuntamente con el Ministerio de Agricultura
un proyecto de ley para la creación de un departamento Administrativo para el
medio ambiente (el DARNAR), que remplazaría al INDERENA que había
perdido a lo largo de los años jurisdicción sobre cerca del 45% del territorio
nacional. Con el tiempo surgieron Corporaciones Autónomas Regionales, unas
más eficientes y exitosas que otras. La adscripción de las Corporaciones
Autónomas Regionales, al Departamento Nacional de Planeación, solucionó
parcialmente la dispersión institucional sin resolver el problema de fondo
Bajo la administración de Barco (1986-1990), el entonces Viceministro de
Agricultura Luís Guillermo Soriano y para el año de 1990 – 1994 senador de la
republica y ponente-coordinador de este proyecto, propuso la creación de un
organismo a nivel ministerial y no de un departamento administrativo
(DARNAR), para la gestión ambiental en Colombia. La enorme riqueza en
18
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biodiversidad de Colombia era y es otra razón para reclamar que sea un
Ministerio, y no una agencia publica de segundo orden, el encargado de
coordinar y orientar la política ambiental del país.
La idea de crear un Ministerio del Medio Ambiente fue acogida por el candidato
presidencial Cesar Gaviria (1990-1994), cuando recibió las recomendaciones y
conclusiones de la comisión asesora de asuntos medio ambientales cuya
coordinación confió a Luís Guillermo Sorzano. La Administración del Presidente
Gaviria presento a consideración del Congreso, en lo sustancial, el mismo
proyecto original del DARNAR, pero creando un Ministerio en vez de un
departamento administrativo e introduciéndole algunos ajustes y aportes del
Ministerio de Agricultura, del INDERENA y del propio Departamento de
Planeación al proyecto original.
El proceso reparativo de la Cumbre de Rió influyo también en la concepción de
algunos artículos de la nueva Constitución Colombiana. La importancia, hasta
el punto de ser uno de los aspectos más coherentemente tratados en la Carta.
Como dice el articulo 79 de nuestra Constitución: “Todas las personas tienen
derecho a gozar de un ambiente sano. 14
Para el 23 de Diciembre de 1993 se creo el Ministerio del Medio Ambiente se
propuso como nombre por ser “medio ambiente” la forma correcta de referirse
al conjunto de elementos y condiciones que influyen en el desarrollo y actividad
de los organismos. Así mismo en el pliego modificatorio se hablara del Sistema
Nacional Ambiental (SINA), el cual no está integrado únicamente por entidades
publicas sino

también por aquellos organismos no gubernamentales y de

investigación en general, cuyo objeto y/o funciones se refieran al medio
ambiente y a los recursos naturales renovables.
Mediante la Ley del 99 de 1993 se reconoció a 32 corporaciones ambientales
en el país, y mediante la constitución del 91 se creó una corporación llamada

14

Pág. 30,31 y 37 Ministerio del Medio Ambiente
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Cormagdalena cuya jurisdicción es el rió magdalena y encargada de la
navegación y otras pautas.
Para el año del 2003 el presidente Álvaro Uribe Velez fusionó el Ministerio del
medio ambiente y el Ministerio de Desarrollo; estableciéndose lo que se conoce
hoy como Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial 15
4.1.2 Generalidades
Misión:
Garantizar la oferta de bienes y servicios ambientales y un hábitat adecuado
que posibiliten el Desarrollo económico y social sostenible, a través de la
expedición de políticas, regulaciones, la promoción de la participación y de
acciones integrales, coordinadas en los niveles nacional, regional y local, para
el mejoramiento de la calidad de vida de la población colombiana.
Visión
Un Ministerio que lidera la construcción de una política de Desarrollo Sostenible
para el País, que integre sectorial y territorialmente las decisiones de los
distintos actores y niveles territoriales en torno al desarrollo económico, social y
ambiental, transparente en su desempeño, con una nueva lógica de la gestión
ambiental que de respuesta a los requerimientos del Desarrollo, sustentada en
la concertación y la promoción de pactos sociales como garantía para el logro
de los objetivos de la política y el cumplimiento de las metas en torno al
crecimiento económico, la generación de empleo y la construcción de equidad
social desde la gestión ambiental, la vivienda y el Desarrollo territorial.
Objetivos Misionales de la DDSS
9 Diseñar y coordinar la implementación de las estrategias definidas en la
Política Nacional de Producción Más Limpia.
9 Incorporar variables ambientales en la planificación sectorial, orientadas a la
prevención de la contaminación ambiental y a la sostenibilidad sectorial.
15

Carlos Eduardo Rangel de la oficina de prensa del MAVDT
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9 Orientar y articular al Sistema Nacional Ambiental en la implementación de
las políticas del sector a través del Desarrollo de instrumentos y
mecanismos de planificación, evaluación, control y seguimiento
9 Promover y gestionar en alianza con actores del sector público, privado y
social

el

Desarrollo

descentralizado,

equilibrado,

competitivo

y

ecológicamente sano del Sistema Nacional Habitacional, a través de la
formulación de políticas integrales tanto para el fortalecimiento y
dinamización de la cadena productiva de la oferta habitacional, así como
para la participación y organización social de la demanda.
9 Diseñar y promover la aplicación de instrumentos orientados a la
prevención, control y seguimiento de la contaminación ambiental sectorial.
4.1.3 Descripción de la empresa
Ubicación de la empresa
Se encuentra ubicado en la Calle 37 No. 8-40, de la Localidad de Teusaquillo
en la ciudad de Bogotá.
La empresa limita al costado sur con la calle 37 en donde se encuentra el
Edificio de Colgas, el centro de información y correspondencia de
ECOPETROL y el Banco Santander, al costado Norte sobre la calle 38 se
encuentra apartamentos del Edificio Brigadier y edificio Cacicher y el Banco de
Occidente, al costado oriente sobre la carrera 8 se encuentra la empresa de
ECOPETROL y un edificio de apartamentos Lataima, y al costado occidente
sobre la carrera 13 encontramos el centro de pago y servicio COMCEL,
Escuela Colombiana de Sistemas, Edificio Cavipetrol y un cajero de
Davivienda; 2 cuadras mas abajo encontramos la Av. Caracas la estación de
transmilenio de la Avenida 39; como se aprecia en el plano Nº 1 Localización
del MAVDT (ver anexos I). (Ver Fotografía Nº 1 Vista frontal del MAVDT).
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Fotografía Nº 1: Vista frontal del MAVDT

Planta Física
La estructura física del MAVDT esta conformada por 7 pisos que están
configurados desde el piso -2 al piso 5, del cual cada piso incluye:
Piso -2: Área de fotocopias, Almacén, antiguo gimnasio, planta de energía y
UPS, archivos y oficinas
Piso -1: Dirección de licencias, permisos y trámites ambientales, la oficina de
administrativa, biblioteca, centro de documentación, contratos, secretaria
general.
Piso 1 Atención y servicio al usuario, parqueadero principal, correspondencia y
Dirección de Licencias y Trámites ambientales.
Piso 2: Contabilidad, oficina de prensa, oficina de talento humano, Dirección de
Agua Potable, saneamiento básico y Ambiental, Dirección de Desarrollo
Sectorial Sostenible y Dirección de Ecosistemas.
Piso 3: Instrumentos financieros, proyectos especiales, Contraloría, Dirección
de

Planeación,

Información

y

Coordinación

Regional,

Despacho

del

Viceministro de vivienda y Desarrollo territorial, oficina de Banca Multilateral
Piso 4: Despacho del ministro, despacho del Viceministro de ambiente, oficina
de asuntos internacionales, grupo SINA, Agenda legislativa, Mitigacion y
Cambio Climático, salón Bogotá, salón Colombia y salón cundinamarca
Piso 5: Sistema (centro de computo), Mercados verdes, oficina de jurídica,
oficina de control interno y conmutador
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4.1.4 Descripción de actividades y servicios de la DDSS
a) Formulación,
lineamientos

promoción,
y

seguimiento

planificación

de

y

la

evaluación

de

implementación

políticas

de

y

acuerdos

internacionales:
→ Proyecto de documentos CONPES
→ Políticas ambientales
→ Lineamientos de Políticas ambientales
→ Proyectos de implementación según Acuerdos Internacionales.
b) Desarrollo de instrumentos reglamentarios:
→ Proyectos de Ley
→ Proyectos de Decreto
→ Proyectos de Resolución.
c) Desarrollo

implementación

y

evaluación

de

instrumentos

técnicos,

administrativos y de fortalecimiento institucional:
→ Convenios de PML
→ Guías Ambientales Sectoriales
→ Programa de Reconocimiento a la Excelencia Ambiental
→ Seminario Internacional de PML
→ Nodos Regionales de PML
→ Agendas Interministeriales
→ Certificados Prueba Dinámica
→ Conceptos de evaluación de proyectos
→ Certificados movimientos transfronterizos de desechos peligrosos (Basilea)
→ Conceptos técnicos a solicitud otra dependencia interna o externa, pública o
privada
→ Informes de seguimiento Planes de Mejoramiento Contraloría
→ Informes Ministro y Viceministro para información propia o para un cliente
externo (congreso, contraloría, presidencia)
→ Informes de seguimiento Plan de Acción - (actualización SINAPSIS)
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→ Apoyo económico para la eliminación de sustancias agotadoras de la capa
de ozono (SAO).
d) Capacitación y fomento de la asistencia técnica:
→ Boletín contaminantes orgánicos persistentes (COP`s)
→ Revista OZONITA
→ Eventos académicos no formales de capacitación y eventos de promoción y
socialización
→ Asistencia técnica personalizada, telefónica o virtual.
→ Proyectos pilotos interinstitucionales
4.1.5 Estructura organizacional de la empresa
El Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial se encuentra a
cabeza del ministro y este se subdivide por los Viceministros de Ambiente y
Vivienda y Desarrollo, que a su vez se subdivide por lo jefes o directores de
cada dependencia como es la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible que
se encuentra a cabeza de un director que lo anteceden unos coordinadores de
las diferentes temáticas que maneja o trabaja la Dirección y por los funcionarios
especializados en su área de trabajo; para mayor aclaración remitirse a la
Figura Nº 4 Organigrama del MAVDT y Figura Nº 5 Organigrama de la DDSS.
Actualmente la DDSS cuenta con 33 empleados que se componen en:
20 → Empleados Directos
14 → Contratistas actuales.
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Figura Nº 3 Organigrama del MAVDT
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Figura Nº 4: Organigrama de la DDSS
Directora Desarrollo Sectorial
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4.2 Descripción de secciones y Áreas
Para la elaboración del diagnostico de la DDSS se realizó un recorrido por las
instalaciones del MAVDT que cuenta con un área de 7500 m2, en el cual se
tomaron evidencias y registro fotográfico de la Dirección de Desarrollo Sectorial
Sostenible y sus áreas comunes como se describe a continuación:
1) Cafetería y servicio de Tintos:
El área de preparación de tintos y aromáticas se encuentra ubicada en el
edificio Anexo piso 1 del corredor de salidas en caso de emergencias y para
dirigirse hacia a los baños tanto de hombre como mujeres; esta área abastase
a la DDSS y Dirección de Licencias Permisos y Trámites, realizando dos
jornadas de servicio de preparación, para un total de 550 tintos y aromáticas al
día. La limpieza de la cafetera y el servicio de tintos y agua aromática esta a
cargo de la empresa casa-limpia contratada por el MAVDT; hay que tener en
cuenta que la cafetera donde se preparan los tintos contiene un filtro que
retiene los residuos del café, y este filtro se les realiza una limpieza diaria con
agua solamente y semanalmente se limpia con vinagre o bicarbonato. (Ver
fotografía Nº 2 cafetería y servicio de tintos del MAVDT).
Dentro de la cafetería del MAVDT que se encuentra ubicada a lado de la oficina
de prensa, parqueadero principal y oficinas de correspondencia; se destaca la
falta de contenedores para la separación en la fuente de los residuos que se
generan en el lugar que son: plástico, vasos y cajas de comida desechables,
empaques de papas, dulces, servilletas residuos orgánicos de frutas y comidas.
En la cafetería se encuentran 4 microondas para calentar algunos alimentos
como empanadas, buñuelos y otros alimentos, un lavaplatos y un solo
contenedor de residuos sólidos; como se aprecia en la fotografía Nº 2 cafetería
y servicio de tintos del MAVDT.

Edwin Gerardo Martelo Bolivar
27

Documentación del sistema integrado de gestión ambiental y calidad para la Dirección
de Desarrollo Sectorial Sostenible (DDSS), del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial (MAVDT), según lineamientos de la normas NTC – ISO 14001:2004 y NTC – GP 1000:2004.

Fotografía Nº 2: Cafetería y Servicios de Tintos

Foto 2.1

Foto 2.2

Foto 2.3

Foto 2.4

Foto 2.5

Foto 2.6

Foto 2.7

Foto 2.8

Foto 2.9

Se puede apreciar en la foto 2.1 dos cafeteras con su respectivo filtro para la
preparación de agua aromática y tintos; en la foto 2.2 un lavaplatos y gavetas
para almacenar bolsas, azúcar, vasos, platos y otros elementos de uso diaria
para el área de tintos; en la foto 2.3 la caneca para depositar los residuos
generados en esta área; en las fotos 2.4 y 2.5 se observa el área de la
cafetería con sus respectivas mesas y sillas para el personal y visitante del
Ministerio; en la foto 2.6 se aprecia un lavaplatos; en las fotos 2.7 y 2.8 se
observa 4 hornos microondas dos de cada lado del mesón y en la foto 2.9 se
aprecia una sola caneca para la cantidad de residuos generados en esta área.
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2) Área de Fotocopiadoras:
Se encuentra ubicada en el piso -2 al frente de los ascensores y cerca de las
UPS. En el área de fotocopiado se generan residuos de papelería como son las
fotocopias defectuosas, que para el mes de abril en los días del 24 al 28 se
generaron 142 copias defectuosas; además de otros residuos como son el
toner de las maquinas, cajas de cartón, plástico, grapas, ganchos y bolígrafos;
muchos de estos elementos de trabajo pueden ser reciclados. (Ver fotografía
Nº 3 Área de Fotocopiadora).
Tenemos que aproximadamente en el mes se fotocopian 33000 copias, de
oficinas y direcciones del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial. Cabe destacar que en esta sección existe un control en el
fotocopiado del cual para la DDSS se cuenta con un bono o limite de
fotocopiado de 2000 copias al mes.
Fotografía Nº 3: Área de Fotocopiadora

Foto 3.1

Foto 3.2

Foto 3.3

Foto 3.4

Se observa en la foto 3.1 el lugar donde se encuentra ubicada el área de
fotocopiado y la ventana al personal del MAVDT; en la foto 3.2 encontramos 2
fotocopiadoras que están operando actualmente y en las fotos 3.3 y 3.4 dos
fotocopiadoras que no se encuentran en funcionamiento por problemas
técnicos y falta de mantenimieto.
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3) Almacén
La bodega se encuentra ubicada en el piso -2 este lugar es de admisión y
almacenamiento de todos los elementos de trabajo, materia prima e insumos
como se describe a continuación:
Recepción y Almacenamiento de materia prima e insumos de:
 Elemento de ferretería como pintura, brochas, entre otros.
 Elementos de aseo y cafetería
 Baterías para la planta de energía y la UPS
 Pilas para las cámaras y linternas.
 Cartuchos de impresoras nuevos y viejos; Torne para las fotocopiadoras.
 Extintores

Recepción y Almacenamiento de elemento de trabajo:
 Papel, ganchos, grapas, sobres, pegante, cinta y carpetas
 Publicaciones de guías, folletos, plegables, políticas, etc.
 Medios audiovisuales (V-beam, proyector de acetatos)
 Teléfonos, cámaras fotográficas, entre otros.
 Computadores nuevos y obsoletos.

Este almacén presenta poco espacio para la cantidad de materiales y
elementos que se manejan, además de mostrar poca organización dificultando
el inventario del material que se cuenta y que se suministra a la DDSS y
oficinas administrativas del MAVDT; incluyendo que se mezclan implementos
nuevos con elementos que ya expidieron su vida útil, combinando elementos
sólidos, como papelería, líquidos como elementos de aseo; como se puede
apreciar en la fotografía Nº 4 almacén).
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Fotografía Nº 4: Almacén

Foto 4.1

Foto 4.4

Foto 4.2

Foto 4.3

Foto 4.6

Foto 4.5

Fot 4.8
Foto 4.7

Foto 4.9

Se encuentra en la foto 4.1 y 4.2 la entrada al almacén y recepción de cajas
sobre publicaciones de guías, políticas o regulaciones ambientales, revistas,
folletos, entre otros como se aprecia en la foto 4.3 el almacenamiento de
publicaciones, al lado de estas cajas encontramos la foto 4.4 algunas sillas y
mesas sin utilizar o que no sirven; en la fotos 4.5 y 4.6 encontramos diferentes
estanterías de papel, cinta, pegante, sobres y otros elementos de trabajo como
otras publicaciones; en las fotos 4.7 y 4.8

se observa estantería con

computadores dados de baja monitores C-PU, teclados, además se precia
extintores nuevos en la foto 4.9 para ubicar en el MAVDT sobre el suelo del
almacén debido al poco espacio que existe en el lugar.
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4) Planta de Energía y UPS
Se encuentran ubicada en el piso -2; en este sitio se encuentran ubicadas dos
plantas de energía una de ellas opera para abastecer a la UPS en caso de que
no halla fluido eléctrico (Ver fotografía Nº 5 planta de energía Nº 1) y la otra
opera en caso de que el fluido eléctrico no funcione o exista un apagón (ver
fotografía Nº 6 Planta de energía Nº 2).
Fotografía Nº 5: Planta de Energía Nº 1

Esta planta de energía Nº 1 suministra energía a las UPS (corriente regulado)
pero la UPS posee mayor potencia por la cual esta planta debería ser
cambiada para suministrar la potencia necesaria a la UPS; actualmente opera a
unos 125 KVA, con una sola batería de 12 voltios de referencia 8D, con
combustible ACPM y agua para el radiador.
Para la planta de Energía Nº 2 funciona para suministrar energía a los
interruptores y dar iluminación a cada una de las oficinas del Ministerio. Esta
trabaja a unos 226 KVA, operando con dos baterías cada una de 12 Voltios de
Referencia 8D, con combustible ACPM y agua para el radiador.
Fotografía Nº 6: Planta de Energía Nº 2

Edwin Gerardo Martelo Bolivar
32

Documentación del sistema integrado de gestión ambiental y calidad para la Dirección
de Desarrollo Sectorial Sostenible (DDSS), del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial (MAVDT), según lineamientos de la normas NTC – ISO 14001:2004 y NTC – GP 1000:2004.

En la fotografía Nº 6 se puede apreciar como esta compuesta la planta de
energía Nº 2 en el se aprecia las dos baterías que son la fuente de energía y
un pequeño recipiente donde se almacena el aceite.
La ubicación de las plantas no es la adecuada ya que al lado de la planta de
energía Nº 1 se encuentra un tanque de almacenamiento de agua sobre la
superficie y si llegara haber una fuga de este tanque mojaría todo el circuito
eléctrico y las plantas de energía. Además este lugar cuenta con poca
iluminación, las condiciones del área y su espacio es algo estrecho, ya que
cuenta con barriles de aceites y otros utensilios que no deberían de estar en
este lugar, como se aprecia en la fotografía Nº 15 Tanques y barriles.
Para las UPS se tienen 2 cajas reguladoras de las cuales solo una de ellas se
encuentra en funcionamiento y la otra solo se encuentra para operar en caso
de que exista una falla (stand bye), como se describen a continuación:
 UPS 1

Cuenta con una potencia de 225 KVA con una corriente de 300 amperios y 220
voltios;

esta

carga

regulada

se

encuentra

operando

con

125

KVA

correspondiente al 45% de su capacidad aproximadamente; esta UPS fue
adquirida para el mes de enero del año del 2006; Trabaja con 3 bancos de
baterías, cada banco equivale a 24 baterías de Marka: Epalaxis UPS; como se
aprecia en la fotografía Nº 7 UPS 1).
Fotografía Nº 7 UPS 1

Foto 7.1

Foto 7.2
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Se puede apreciar en la foto 7.1 el tablero de control para su funcionamiento y
la foto 7.2 que son los bancos de batería que abastecen a esta caja reguladora.
 UPS 2

Opera y su máxima potencia es de 75 KVA, trabaja con 24 baterías y
suministra una corriente al centro de computo, piso 4 y financiera; solo
trabajara en caso de que la UPS Nº 1 se encuentra en mantenimiento,
actualmente esta caja reguladora no esta operando por problemas técnicos
como se puede apreciar en la fotografía Nº 8 UPS 2.
Marka: APEL.
Fotografia Nº 8 UPS Nº 2

Foto 8.1

Foto 8.2

Foto 8.4

Foto 8.5

Foto 8.3

Foto 8.6

Se puede apreciar en la fotos 8.1 y 8.2 su tablero de control; en la foto 8.3 y 8.4
su respectivo banco de baterías totalmente selladas y en la fotos 8.5 y 8.6 se
puede apreciar algunas baterías de una antigua UPS que existía en el MAVDT
y que actualmente no han sido dispuestas por una empresa gestora.
Las plantas de energía y la UPS esta bajo supervisión del técnico del MAVDT
que se encuentra en la oficina de administrativa y su nombre es Ramiro
Rodríguez, encargado de realizar mantenimiento preventivo una vez al mes y
mantenimiento correctivo una vez al año o cuando la maquina sufra un daño.
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5) Bodega de reciclaje y almacenamiento de residuos
Esta bodega se encuentra en el mismo piso -2, al lado de las plantas de
energía; este lugar no cumple con su verdadera función de reciclaje ya que es
poco el material que actualmente se esta reciclando y solo se aprecia papel y
cartón y los demás elementos de trabajo son destinados al relleno de doña
Juana.
Cabe destacar que la bodega destinada para el reciclaje es estrecha y no
cuenta con algunas especificaciones técnicas de almacenamiento referente a la
paredes y pisos que deben ser lavables, la iluminación del lugar es escasa, ya
que solo cuenta con una bombilla que irradia claridad a la entrada del lugar, no
cuenta con buena ventilación y no cuenta con una organización, separación y
clasificación de los residuos ya que no hay una dependencia o persona
encargada de este sitio que cuente con el conocimiento para desempeñar una
destacada labor de Reciclaje.
El sitio donde se almacenan todos los residuos desechados por el Ministerio es
detrás del edificio anexo, este cuenta con dos contenedores de color rojo que
sobrepasan la capacidad de almacenamiento, y no cuentan con tapas
proliferando vectores y olores desagradables para el trabajador o aseadoras
que lavan sus instrumentos de aseo al lado de este sitio de almacenamiento,
como se puede apreciar en la fotografías Nº 9 Acumulación de residuos
Fotografía Nº 9: Acumulación de Residuos Sólidos

Foto 9.1

Foto 9.2
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Foto 9.3

Foto 9.4

Se puede apreciar en las fotos 9.1 y 9.2 residuos reciclables de papel bond y
cartón; y para las fotos 9.3 y 9.4

encontramos dos contenedores de

almacenamiento de residuos con materia orgánica, papel, iluminarías y triple de
madera que son llevadas por la empresa de aseso, de la cual muchos de estos
pueden ser reutilizados o vendidos a empresas gestoras y reciclados.
Tabla Nº 4: Descripción de Consumos de aseo
Meses
01/11/05 hasta 31/12/05
01/01/06 hasta 28/02/06
01/03/06 hasta 30/04/06

Consumo

Precio

37.741 m

3

2049337

39.382 m

3

2965860

39.382 m

3

3068140

Fuente: Administrativa

La empresa encargada de recoger y prestar el servicio de aseo y recolección
de residuos sólidos es ASEO CAPITAL S.A. E.S.P. y el cual traslada los
residuos para ser depositados en el Relleno Sanitario de Doña Juana.
Según los datos de la tabla sobre los consumo de aseo se tiene que en
promedio cada dos meses se están generando un volumen de 38,835 m3 de
residuos
Gran cantidad de estos residuos pueden ser reciclados o reutilizados por el
MAVDT; para el mes de mayo se desarrollo una cuantificación física de la
cantidad de residuos aprovechables que genera el MAVDT, como se aprecia
en la tabla Nº 5 Cuantificación de Residuos Sólidos; para el desarrollo de esta
actividad se tomo una bascula determinando la cantidad de residuos reciclable
que poseía el Ministerio actualmente; y para este fin se vendieron papel,
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cartón, chatarra, alambre y cable al Reciclaje El Caleño empresa que nos
ayudo a determinar el pesaje de estos residuos y recomendada por la oficina
de administrativa.
Tabla Nº 5: Cuantificación de Residuos Reciclables
Material

Cantidad

Unidades

Cartón

248

Kg.

Chatarra

314

Kg.

Alambre

66

Kg.

Cable

176

Kg.

Balastros

9

Unid.

Tomacorriente

46

Unid.

Puertas

3

Unid.

Papel

594

Unid.

Toner Vacíos

76

Unid.

Cartuchos Vacíos

42

Unid.

Baterías

44

Unid.

Fuente: Autor
6) Almacenamiento y consumo de agua
En el Ministerio existen 2 tanques de almacenamiento de agua potable, uno
interno (ver fotografía Nº 10 Tanque de agua interno) que se encuentra ubicado
en el piso -2 al lado de las plantas de energía; y el otro tanque de
almacenamiento de agua potable ubicado al lado del parqueadero central del
MAVDT (ver fotografía Nº 11 Tanque de agua externo)
Fotografía Nº 10 Tanque de agua interno

Foto 10.1

Foto 10.3

Foto 10.2
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Como se logra apreciar en la fotos 10.1, se encuentra el tanque de agua
interno el cual cuenta con una capacidad de almacenamiento de 1380 galones
aproximadamente y con una presión de 60 psi; para las fotos 10.2, 10.3 se
aprecia que este tanque cuenta con dos bombas centrifugas una de ellas en
operación y la otra en stand bye en caso de mantenimiento y cuenta también
con dos compresores de aire, uno de ellos en operación.
Este tanque es el que suministra toda el agua potable a cada uno de los pisos
del MAVDT; este tanque no ha recibido algún tipo de limpieza.
El sitio de ubicación del tanque no es el apropiado ya que a unos pasos de este
se encuentra la planta de energía y los archivos del Ministerio; y llegado el caso
de que este tanque sufra una fuga de agua podría mojar las plantas de energía,
los archivos y otros enseres. (Ver anexo I Planos distribución de la DDSS,
áreas comunes y localización del MAVDT).
Cabe resaltar que tanto la bomba centrifuga como el compresor reciben un
mantenimiento preventivo de una vez al mes y un mantenimiento correctivo
cuando se requiera.
Fotografía Nº 11 Tanque de agua externo

Foto 11.1

Foto 11.2

Foto 11.3

En la fotos 11.1 y 11.3 el tanque de agua externo con su respectiva tapa y
subterráneo; para la foto 11.2 se observa el fondo del tanque con unas
escaleras para su respectivo mantenimiento y un flotador que nos da el nivel
del agua, este tanque suministra agua potable al tanque interno, este cuenta
con una capacidad de almacenamiento de 2000 galones; este tanque se
encuentran por debajo del suelo construido en concreto, se les realiza una
limpieza de una vez al año por parte de Hidrofluidos.
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Tabla N° 6: Descripción de Consumos de agua
Meses

Consumo (m3 )

Precio

29/10/05 hasta 28/12/05

1434

4511320

29/12/05 hasta 28/02/06

1597

4732440

29/02/06 hasta 28/04/06

1397

4108460

Promedio

1476

-

Fuente: Administrativa

El consumo promedio de agua es de 1476 m3 este consumo puede generarse
por no contar con sanitarios y llaves del agua con sistemas modernos de
ahorro, además son antiguos y defectuosos. (Ver fotografía Nº 12 Servicio de
baño de la DDSS).
Fotografía Nº 12: Servicio de baño de la DDSS

Foto 12.1

Foto 12.3

Foto 12.2

En las fotos 12.1se observa el lavamanos, en el fotos 12.2 el orinal y en el 12.3
el sanitario ninguno de ellos cuentan con sistemas de ahorradores de agua y el
uso de estos baños es frecuente.
A parte de los sanitarios encontramos generación de aguas residuales
domesticas a lado del almacén y del almacenamiento de los residuos del
MAVDT, del piso -2 en este sitio se lavan los implementos de aseo como son
trapos, traperos, canecas de agua, a su vez en este mismo lugar se lavan los
carros de los altos cargos del MAVDT, y todo este residuos liquido es
conducido a unas rejillas que pasan al alcantarillado como se aprecia en la
fotografía Nº 13 Canal de aguas Residuales Domesticas.
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Fotografía Nº 13 Canal de aguas Residuales Domesticas

Foto 13.1

Foto 13.3

Foto 13.2

En la foto 13.3 se aprecia la llave que suministra agua para el lavado de los
carros y elementos de aseo, en la foto 13.2 se aprecia la rejillas para conducir
las aguas residuales domesticas y en la foto 13.1 una bomba que conduce las
aguas residuales para ser conducidas a alcantarillado.
Figura Nº 5 Diagrama de bloques Uso del agua
Entradas

Actividad y/o
Operación

Agua (738
m37mes)

Limpieza de las
instalaciones y
desinfección

Salidas

Agua Residual
Domestica

Fuente: Autor

7) Almacenamiento y consumo de combustibles
Se almacena en un tanque subterráneo el ACPM que es el combustible que
alimenta a las plantas de energía, este esta ubicado a un constado de la
entrada principal del Ministerio sobre la calle 37; el material con que se
encuentra recubierto el tanque es de fibra de vidrio cumpliendo con las
condiciones

ambientales

como

se

aprecia

en

la

fotografía

Nº

Almacenamiento de ACPM.
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Fotografía Nº 14 Almacenamiento de ACPM

Foto 14.1

Foto 14.2

Foto 14.3

Se aprecian en la foto 14.1 el tanque forrado de concreto, en el 14.2 la tapa del
tanque de almacenamiento de ACPM y finalmente en la foto 14.3 el material
con que esta hecho el tanque con fibra de vidrio y el fondo del tanque;
actualmente se desconocen las dimensiones y la capacidad del tanque exactas
pero se cree que cuenta con 560 galones; que para el mes de mayo se
agregaron 3 canecas y cada una es equivalente a 55 galones y el nivel del
combustible solo alcanzo a estar a la tercera parte del tanque.
Para el mantenimiento de las plantas de energía se utiliza aceite y maquinaria
del MAVDT; para este fin se adquiere 2 galones semestralmente de aceite.
Fotografía Nº 15 Tanques y barriles.

En la fotografía Nº 15 se aprecia los recipientes y lugar en el cual se le realiza
el manejo y almacenamiento aceites usados, del cual no se aprecia ninguna
rotulación, algunas de estos tanques no posee tapa y no posee medidas de
contingencia en caso de derrames.
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Tabla N° 7: Descripción de Recursos Energéticos:
Descripción

Tiempo

Cantidad (gal.)

ACPM
Aceite

6 meses
6 meses

165
2

Fuente Administrativa

Figura Nº 6 Diagrama de bloques Consumo de combustible
Entradas

Actividad y/o
Operación

Salidas

ACPM (165
Gal./sem.)

Funcionamiento
de Plantas de
Energía

Ruido
Aceite usados

Aceite
(2 Gal./sem.)

Mantenimiento de
maquinaria y
equipos

Aceite usados
Acumulación de
materiales

Fuente: Autor

Tabla N° 8: Consumos de energía:
Meses
18/11/05 hasta 19/12/05
19/12/05 hasta 19/01/06
19/01/06 hasta 17/02/06
17/02/06 hasta 22/03/06

Consumo (Kw.)
74000
74000
78000
74000

Precio
11.142.280
10.606.390
11.395.900
12.241.820

Fuente Administrativa

La empresa que facilita la energía es Condensa y según el recibo nos
demuestra que el consumo para la productividad y desarrollo de las actividades
del MAVDT se encuentran en la tabla Nº 2; destacando la iluminación excesiva
de algunos pasillos, y baños ya que permanecen con las luces encendidas sin
ser usados. Cabe destacar que mucha de la iluminaría esta algo deficiente y
con muchos años de antigüedad lo que permite que haya un mayor consumo
de energía.
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8) Infraestructura de la DDSS:
La DDSS se encuentra ubicada en el piso 2 del edificio anexo; esta Dirección
posee espacios muy limitados para la cantidad de funcionarios; se puede
apreciar que en el sitio donde esta ubicado el archivo de documentos,
proyectos y material a utilizar por parte de los funcionarios es muy angosto
para la cantidad de actividades que se desarrollan, se puede apreciar en el
anexo I Planos distribución de la DDSS y áreas comunes del MAVDT.
Debido a que la oficina del director, la sala de la Dirección y archivo son muy
estrechas se replanteó el plano actual y se estableció la siguiente propuesta
como se puede apreciar en el anexo II Plano de Propuesta de Infraestructura
de la DDSS.
A su vez, encontramos que la Dirección contaba con computadores poco
actualizados, que fueron reemplazados el mes de marzo del 2006 por
computadores nuevos y actualizados pero todavía se aprecian 6 computadores
que deberían ser renovados; al igual que las impresoras porque hay pocas
para la cantidad de funcionarios que se encuentra en la Dirección.

(Ver

fotografía Nº 16 Espacios de la DDSS)
Fotografía Nº 16: Espacios de la DDSS

Foto 16.1

Foto 16.2

En la foto 16.1 se aprecia los cubículos y espacios de cada funcionario de la
DDSS y la cantidad de libros y papeles sobre su escritorio debido a limitado
espacio y mala distribución de la DDSS y la falta de un archivo; en la foto 16.2
se aprecia uno de los computadores de los funcionarios de la DDSS.
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En la DDSS se encuentra que los corredores y baños del piso 2 tienen una
iluminación deficiente en algunos sectores, como es el caso del baño de la
Dirección que cuenta con dos lámparas de iluminación y solo una de ellas se
encuentra operando, destacando que estas permanece encendida todo el día y
a todo momento sin que estas áreas sean frecuentadas todo el tiempo como se
aprecia en la fotografía Nº 17 Iluminación..
Fotografía Nº 17: Iluminación

Foto 17.2

Foto 17.1

En la fotografía 17.1 se aprecia sobre uno de las escaleras del MAVDT
bombillos prendidos innecesariamente y de alto consumo energético; mientras
que en la fotografía 17.2 se aprecia los otros tipos de iluminaría que utiliza el
MAVDT.
En la coordinación de la Unidad técnica de ozono se apreciaron sustancias
agotadoras de ozono sin ficha de seguridad en la bodega de esta coordinación
como se puede apreciar en la fotografía 18 Sustancias agotadoras de ozono;
estas sustancias son CFC12, HCFC12, Y HFC134. (ver fotografía Nº 18
Sustancias agotadoras de ozono).
Fotografía Nº 18: Sustancias agotadoras de ozono
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Estas sustancias agotadoras de ozono no cuentan con fichas de seguridad en
caso de un riesgo ambiental, pero actualmente se utilizan estas sustancia para
mostrarles a los usuarios y sector regulado las diferentes sustancias que
existen y venden en el mercado, aproximadamente cada dos años están
adquiriendo nuevas sustancias la UTO o son regaladas por el gremio a ellos
para su divulgación y capacitación a los usuarios.
9) La población flotante con que cuenta la DDSS y el MAVDT es la siguiente:
Para la DDSS se encuentran 35 funcionarios diariamente, además cabe
destacar que se cuenta con 1 a 10 visitantes diarios aproximadamente.
Para todo el MAVDT se cuenta con trabajadores en planta de 758 personas y
alrededor de 350 a 500 personas de visitantes o personas externas que entran
al Ministerio diariamente.
10) Inventario de Materia Prima y equipos de la DDSS
Se realizó un conteo del inventario y material con que cuenta la DDSS esta es
suministrada por la oficina de administrativa y se puede apreciar en la siguiente
tabla:
Tabla N° 9: Inventario de Elementos de trabajo y Materia Prima de la DDSS
Descripción
Carpeta oficio de cartón
Carpeta platificada (carta)
Carpetas grandes
Libreta fono memo
Block oficio
Sobre con ventanilla (carta)
Sobre con ventanilla (oficio)
Lápices N° 2
Gancho legajador
Marcador borrador en seco (negro)
Marcador borrador en seco (rojo)
Pegante en barra
Corrector liquido Blanco
Borrador
Cinta de empaque
Cinta pegante transparente

Marca

Disformas
Minerva
norma

Sanford
Triton
Carbotintas Ltda
Carbotintas Ltda
Triton
BIC
Pelikan
Cintaandina
Colbon

Cantidad (unidades)
162
11
4
5
2
48
310
27 – 3 cajas
20 – 1caja
6
2
1
5
2
4
6
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Cinta de enmascarar
Clip’s
Clip’s Mariposa
Banditas de caucho
Grapas Agrapes
Grapas
Chinches
Sobre de Manila (carta)
Sobre de Manila (oficio)
Papel ecológico (oficio)
Papel ecológico (carta)
Rollo de papel para Fax
Computador (monitor, PC, 2
Parlantes)
Computador (monitor, PC, 2
Parlantes)
Impresoras
Impresora Láser
Sustancia Agotadoras de Ozono

Cellox
Gema
Fonagra
Cauchoquin
wingo
Gema
Wingo

Propal
Propal
Fabupel fax
DELL

5
300 – 3 cajas
50 – 4 cajas
14 cajas
1000 – 7 cajas
5000 – 8 cajas
50 – 2 cajas
61
297
500 – 5 cajas
500 – 1 cajas
6
19

Compaq

6

HEWLETT
PACKARD
DELL

6
1
7

CFC12, HCFC12, Y HFC134.
Fuente: Autor
Figura Nº 7 Diagrama de bloques Elementos de trabajo de la DDSS
Entradas
(Materia Prima)
Papel
Carpetas
Grapas
Gancho
Cintas
Clips
Sobre de Manila

Actividad y/o
Operación

Impresiones
Usos varios:
Grapar, Pegar

Salidas

- Papel impreso
- Carpetas usadas
- Grapas usadas
- Ganchos usados
- Cintas usadas
- Clips usados
- Sobres usados

Fuente: Autor
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5 SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y AMBIENTAL
5.1 POLÍTICA AMBIENTAL Y CALIDAD
Para la política se convocó a una reunión con el comité del sistema integrado
de la DDSS, partiendo de la misión y visión de la DDSS se definió la Política
ambiental y calidad partiendo de la prestación de servicios a sus usuarios, el
cumplimiento de la legislación y el objetivo que se quiere alcanzar con el
sistema integrado.

Política Ambiental y Calidad:
La Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible encaminará su sistema de
gestión de calidad y ambiental a satisfacer las necesidades de las partes
interesadas y apoyar la gestión misional de la Dirección, como

acciones

emprendidas para la prevención y control de la contaminación ambiental, a
través de la articulación de procesos claramente definidos y documentados, el
de considerar el uso de tecnologías limpias, criterios de protección ambiental,
mediante una administración eficiente de recursos, trabajo en equipo y
comunicación efectiva entre las demás dependencias con el fin de mejorar
continuamente el desempeño del sistema a través de un proceso de
evaluación y medición permanente para el debido cumplimiento de los
requisitos legales.
Fuente: Comité del sistema integrado

5.2 GESTIÓN DOCUMENTAL
Para la gestión documental se definieron y documentaron la política, objetivos y
metas del sistema integrado en forma unificada y desarrollando una
recopilación detallada de los procesos, procedimientos y programas de la
Dirección. De esta manera se debe incluir dentro de la documentación del
sistema integrado:
a) Un manual de calidad
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b) Los procedimientos obligatorios establecidos por la norma que deben estar
documentados en los respectivos procesos y son:
- Control de Documentos.
- Control de Registros.
- Auditoria del S.G.A y S.G.C.
- Acciones correctivas.
- Acciones Preventivas.
- Producto No conforme.
5.2.1 Manual del sistema integrado
El manual de calidad y ambiental es el documento que describe la estructura y
configuración del Sistema integrado de gestión.
El contenido del Manual se ajustará a lo establecido en las Normas NTC-GP1000:2004 y NTC-ISO 14001:2004, adicionándole aquellos aspectos que a
juicio del Comité del sistema integrado de la DDSS se consideren pertinentes;
dicho manual debe incluir los objetivos, metas y alcance del sistema de gestión
integral, incluidos los detalles y justificación de cualquier exclusión; además
una descripción de la interacción de los procesos y procedimientos del sistema
integral, incluyendo los procesos y procedimientos documentados establecidos
para el sistema o referencia de los mismos.
El Manual del Sistema Integrado con su respectiva o breve descripción de cada
una de sus fases, se encuentra en el registro M-2200.GD.104.01Manual de
calidad y ambiental” (Ver Anexo C).
a. Procedimientos
Define la serie de trámites que se ejecutan o cumplen en cada una de las
fases de un proceso; estos procedimientos definen las actividades claves y
nos da las directrices o la acción para proceder a desarrollar una actividad o
servicio, a su vez nos establece los objetivos, alcance, participante, política
de operación, medidas de control y riesgos de la actividad a documentar.
(Ver anexo N Formato Descripción de Procedimientos y Programas).
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b. Formatos
Dependiendo del desarrollo de cada uno de los procedimientos se
establecieron unos formatos que ayudan al buen desarrollo de la actividad o
servicios que se ejecutaran, como se aprecian en los anexos.
c. Instructivos:
Definen en detalle la manera de realizar una actividad, operación o tarea de
tal forma que faciliten la compresión de las personas que la ejecuten.

5.2.2 Control de documentos
Se estableció el control de la documentación, en el cual se podrá evidenciar
mediante el procedimiento de “Control de Documentos P-2200.GD.104.02”,
(Ver anexo D); con la finalidad de integrar los documentos del Sistema de
gestión ambiental y calidad; garantizando una actualización permanente de la
información.
La documentación perteneciente al Sistema Integral deberá estar organizada y
controlada, bien sea con sus soportes en papel o mediante archivos
electrónicos en medios magnéticos o físico; el cual facilita la ubicación,
actualización y control.
El procedimiento garantizará que los documentos precisen los controles
necesarios para que:
•

Puedan ser localizados, analizados y actualizados.

•

Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y fácilmente
identificables, además de que se identifican los documentos de origen
externo y se controla su distribución.

•

Que sean archivados y/o retenidos para propósitos legales y/o para
preservación del conocimiento, estén adecuadamente identificados.

Para este fin todos los documentos que se generan dentro del Sistema
integrado de Gestión deberán ser incluidos en el “F- 2200.GD.103.02 Listado
maestro de Documentos y Registros”, (ver anexo G); estableciendo las
condiciones necesarias para su conservación, consulta y recuperación.
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Además para obtener la eliminación, copia o modificación de un formato,
procedimiento, instructivo o programa debe diligenciar el formato F2200.GD.103.01 de solicitud de cambio o copia de documentación (ver anexo
E) estableciendo una justificación donde argumenta la actividad a desarrollar y
que observaciones se tiene.
5.2.3 Control de registros
Para el procedimiento de Control de registros se estableció una reunión con el
comité de calidad y ambiental en el cual se tomaron las directrices y pautas de
la norma técnica dando como resultado la documentación del procedimiento de
“P-2200.GD.104.03 control de Registros” (ver anexo F); teniendo en cuenta que
todos los registros que se generan dentro del Sistema de Gestión de Calidad y
ambiental deberán ser incluidos en el formato “F-2200.GD.103.02 Listado
maestro de Documentos y Registros” (ver anexo G), estableciendo las
condiciones necesarias para su conservación, consulta y recuperación, y esta
conservación de registros se podrá realizar en medio magnético de acuerdo
con las políticas y procedimiento de conservación de información en medio
magnético.
5.3 PLANIFICACIÓN
La planificación del sistema de gestión integral nos permitió identificar los
aspectos ambientales, actividades y servicios ofrecidos a los usuarios para ser
evaluados y determinar las falencias que posee la Dirección, y de esta manera
cumplir los requerimientos de la normas técnicas colombianas y plantear los
objetivos y metas que se quieren alcanzar mediante los programas y
procedimientos que se trazaron.
Para el Desarrollo de los programas ambientales no serán involucrados en el
mapa de procesos al igual que los instructivos del sistema de gestión integral
con el fin de cumplir los requisitos de la NTC-GP 1000:2004 y NTC-ISO
14001:2004, de esta manera se logro identificar y evaluar las actividades y/o
servicios que se prestan al cliente o usuario y aspectos ambientales de la
Dirección incluyendo sus áreas comunes.
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5.3.1 Satisfacción y enfoque al cliente
La alta Dirección debe asegurarse de que los requisitos del cliente se
determinan y se cumplen con el propósito de aumentar la satisfacción del
cliente.
La Dirección determinará mediante la implementación del sistema de gestión
integrado la recepción de información, derechos de petición y quejas o
sugerencias que tenga el usuario que se beneficiaria de los productos o
servicios que suministra la DDSS; para este fin se diligenciará el formato F2200.AU.103.01 del Registro de atención y servicio al usuario (ver anexo 30)
con el fin de llevar soporte de la hora, fecha, medio y tipo de consulta, como la
descripción del asunto a tratar.
Como una de las medidas del desempeño del sistema de gestión de la calidad,
la Dirección realizará el seguimiento de la información relativa a la percepción
del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la
Dirección de esta manera se estableció un formato que cualifica al asesor de la
Dirección en cuanto atención y socialización de eventos no formales como son
guías, políticas ambientales y regulaciones ambientales entre otros (ver anexo
31 formato F-2200.AU.103.01 Encuesta de percepción de usuarios).
En el formato se tiene un porcentaje de calificación que nos arroja los
siguientes resultados:
Tabla Nº 10: Calificación del personal de la DDSS
ESCALA

CRITERIOS

Inaceptable

1

Malo

2

Regular

3

Bueno

4

Excelente

5

Fuente Autor

Esto ayudara a cualificar al asesor y de esta manera establecer mejoras en la
atención al usuario y el desarrollo de actividades de la Dirección para beneficio
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de los gremios y sector regulado; esta calificación servirá para darle

una

felicitación al funcionario de la DDSS o por otro lado tener un llamado de
atención verbal o una amonestación escrita y si persiste el hecho será retirado
de su cargo o asignado para otro Dirección. Par este fin se construyó un
procedimiento de la atención oportunamente y satisfactoria de todos los
usuarios que se acercan a la Dirección. (ver anexo 29; P-2200.AU.104.01
Atención al usuario ).
5.3.2 Aspectos ambientales
Para el Desarrollo de este ítem según la norma técnica colombiana NTC – ISO
14001:2004 se manejara dos etapas de la cuales consta.
1. Identificación de Aspectos Ambientales
2. Evaluación de Aspectos Ambientales
Para estas dos etapas se documentó los procedimientos y formatos necesarios
con el fin de lograr determinar aquellos aspectos que tienen o pueden tener
impactos significativos y el lugar donde se genera el impacto ambiental sobre el
medio ambiente; en el logro del desarrollo de las actividades y servicios del
Ministerio.
5.3.2.1 Identificación de Aspectos ambientales
En el sistema de gestión integral se documentó un procedimiento que nos
establezca directrices para la identificación de Aspectos Ambientales, según el
P- 2200.PE.104.04 Identificación y evaluación de aspectos ambientales (ver
anexo T) y de esta manera se designan los responsables para llevar a cabo
dicho procedimiento, estando a cargo del comité del sistema de gestión
integral, con el apoyo de empleados; para la correcta identificación y
comprobación de los aspectos ambientales encontrados en cada área o zona
capaz de generar un impacto significativo al medio ambiente.
Para la identificación de los aspectos ambientales se tomo como base el
diagnóstico realizado con ayuda de la oficina de administrativa para la
respuestas del formato F- 2200.PE.103.04 Lista de chequeo (ver Anexo U)
donde se encuentra una serie de preguntas con el fin de identificar los aspectos
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ambientales y luego se plantean en el formato F- 2200.PE.104.05
Identificación de aspectos ambientales (ver anexo V); donde nos especifica el
área donde se origina, la actividad, el aspecto ambiental y el impacto ambiental
generado.

5.3.2.2 Evaluación de impactos y aspectos ambientales
Para la evaluación de los Aspectos Ambientales se analizan las diferentes
metodologías existentes para evaluar los impactos ambientales y tomando
como base alguno de los criterios desarrollados por los métodos de las
empresas publicas de Medellín; se evalúa de manera cuantitativa los impactos
ambientales; de tal forma se tomo como base y guía las variables de la
metodología calificación ecológica o calificación ambiental para establecer los
siguiente parámetros a tener en cuenta para la evaluación de los impactos
ambientales como se aprecia en la siguiente tabla Nº 11: Evaluación de
Aspectos Ambientales).
Tabla Nº 11: Evaluación de Aspectos Ambientales
Variable

Descripción

Presencia
(Pe)

Califica la probabilidad de que
el impacto se origine

Frecuencia
(Fr)

Califica la continuidad o
reiteración de manifestarse el
impacto ambiental

Magnitud
(Mg)

Duración
(Du)

Califica la dimensión o tamaño
del cambio ambiental directo o
indirecto producido sobre un
determinado recurso o sobre un
bien o servicio de la entidad
Califica la permanencia del
impacto y sus consecuencias
desde que se manifiesta.
Independientemente de toda
acción de mitigación

Rango
Cierta
Muy probable
Probable
Poco probable
No probable
Muy alta Diaria
Alta 3 Veces a la semana
Media 1 vez a la semana
Baja: 2 veces al mes
Muy baja: 1 vez al mes o
menos
Muy alta: 80% – 100%
Alta: 60% – 80%
Media: 40% – 60%
Baja: 20% – 40%
Muy baja: 0% – 20%
Muy larga
Larga
Media
Corta
Muy corta

Valor
1,0
0,7 – 1,0
0,3 – 0,7
0,0 – 0,3
0,0
0,8 - 1,0
0,6 – 0,8
0,4 – 0,6
2.0 – 0,4
0,0 – 2,0
0,8 - 1,0
0,6 – 0,8
0,4 – 0,6
2,0 – 0,4
0,0 – 2,0
1,0
0,7 – 1,0
0,4 – 0,7
0,1 – 0,4
0,0 – 0,1

Fuente: Autor
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Con base en las anteriores variables se obtiene la calificación ambiental, por
medio de la siguiente ecuación:
Ca = Pe (a*Fr*Mg+b*Du)
En donde a y b son constantes de ponderación que dan mayor peso o valor a
la presencia, frecuencia y magnitud en este caso.
(a: 6,0); (b:4,0)
Al utilizar la ecuación de calificación ambiental y obtener el resultado se debe
determinar si este valor es alta, alta media, baja o muy baja de impactar al
medio ambiente y eso se determina mediante la importancia ambiental como se
aprecia en la tabla 12 Importancia ambiental
Tabla Nº 12: Importancia Ambiental
Variable
Importancia
Ambiental

Descripción
Con base a la calificación
ambiental se establece la
incidencia definitiva sobre el
medio ambiente

Rango
Muy alta (Ca)
Alta (Ca)
Media (Ca)
Baja (Ca)
Muy baja (Ca)

Valor
8 – 10
6–8
4–6
2–4
0–2

Fuente: Autor

Para la evaluación de impactos ambientales del sistema integrado se podrá
apreciar en F- 2200.PE.103.06 Evaluación de aspectos ambientales (ver anexo
W); en donde se identifica la sección o área del impacto su actividad y los
valores para cada una de las variables de presencia, frecuencia, magnitud y
duración y por ende el valor de la calificación ambiental para dicha actividad y
la importancia ambiental.
5.3.2.3 Análisis de jerarquización de impactos ambientales
Este análisis se desarrollara mediante la calificación ambiental y los criterios
expuestos en la tabla Nº 11 Evaluación de Aspectos Ambientales sobre el ítem
de importancia ambiental; determinado cual es la actividad mas impactante en
la Dirección y las áreas comunes del MAVDT según su impacto y el valor de la
calificación ambiental para mayor detalle remitirse al F- 2200.PE.103.06
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Jerarquizacion de impactos ambientales (ver anexo X) según este formato y el
de evaluación ambiental se obtuvo que las cuatro actividades de mayor
impacto son las que se pueden apreciar en la siguiente tabla:
Tabla Nº 13 Jerarquizacion de Mayor impacto ambiental

ACTIVIDAD

IMPACTO AMBIENTAL

Impresiones y
fotocopiado

- Contaminación del suelo
- Contaminación al componente
hidrosferico
- Perdida beneficios económicos
por desaprovechamiento de
residuos

Almacenamiento de
elementos para reciclaje
y residuos sólidos
convencionales

Uso de elementos de
trabajo y materia prima

Almacenamiento de
baterías usadas, aceites
usados, cartuchos y
toner

Perdida beneficios económicos
por desaprovechamiento de
residuos.
Disminución de la vida útil del
relleno sanitario.
Contaminación del suelo
Deterioro paisajístico
Contaminación olfativa
Contaminación del suelo
Contaminación al componente
hidrosferico
Consumo de recursos naturales
Afecciones a las personas
Contaminación del suelo
Afecciones para la salud humana
Contaminación al componente
hidrosferico
Consumo de recursos naturales

Calificación
ambiental

Importancia
ambiental

8,4

Muy alta

6.1

Alta

5,4

Media

4,6

Media

Fuente Autor

9 La actividad de mayor impacto ambiental es la de Impresiones y fotocopiado
ya que el volumen de residuos por papelería en impresión y fotocopias es
altísimo; cabe resaltar que según las variables de la metodología de
evaluación la presencia y la frecuencia

del impacto son los más

significativos que para otras actividades a desarrollar en el MAVDT; cabe
resaltar que es la actividad que mas genera impacto ambiental pero de
estos residuos son los mas aprovechables y de fácil reutilización para otras
labores.
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9 Otra actividad con un impacto alto es el almacenamiento de elementos para
reciclaje y residuos convencionales, esta actividad es consecuente a la
anterior debido a que la generación de residuos convencionales es altísima
y el almacenamiento de estos residuos no es el apropiado ya que no se
realiza separación, clasificación y aprovechamiento de estos residuos.
9 La actividad con un impacto medio es el uso de elementos de trabajo y
materia prima es una actividad que su frecuencia es diaria y posee valores
muy significativos en las variables de presencia y duración ya que no se
esta realizando un aprovechamiento de los residuos que se generan en el
área administrativa y de fotocopiadora como son los cartuchos, toner y
papelería.
9 Esta actividad tiene un impacto medio la de Almacenamiento de baterías
usadas, aceites usados, cartuchos y toner pero es de vital importancia ya
que tiene unos valores muy significativos en cuanto a la duración, magnitud
y presencia; pero en cuanto a la frecuencia esta es baja ya que se podrá
presentar cada 2 meses o 1 vez al mes; pero son residuos peligrosos que
deben ser considerados para el manejo y almacenamiento temporal de
estos residuos peligrosos.
5.3.3 Requisitos legales y otros
Los requisitos legales y otros compromisos son parte fundamental dentro del
sistema Integral, ya que por medio de estos se puede establecer el
cumplimiento del sistema integrado para el Ministerio frente a normas legales
colombianas; y de igual forma cumplir con las exigencias de las partes
interesadas y con las normas a las que se acogen voluntariamente.
Para este fin se elaboró un procedimiento para el manejo de los requisitos
legales ambientales y calidad que competen y deben cumplir la DDSS, según
procedimiento “P- 2200.PE.104.03 Identificación de los requisitos legales” (Ver
anexo R); en el cual se indica la manera de identificar y mantener actualizados
los requisitos legales y otros, la fuente de información para realizarlo, se
involucrarán en el procedimiento los responsables.
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Una vez identificados y examinados, se deben comunicar a todas las
dependencias o a las personas interesadas, al equipo de gestión integral de la
industria. Por ultimo establecer actividades de control y de seguimiento como:
la revisión, actualización y seguimientos de los registros.
Los requisitos legales deben tener un correcto seguimiento, con el fin de que
estén acorde con la legislación vigente como con las nueva legislación que
aplique a la industria, para lo cual se diseño el Formato “F- 2200.PE.104.03
Lista de Requisitos Legales” (Ver anexo S) en donde se indica la regulación
aplicada, la descripción de esta y si para su cumplimiento precisa ser
controlada operacionalmente y/o monitoreada.
5.3.4 Objetivos y metas del sistema integral de Gestión
La Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible junto con la gerencia (directora
de la DDSS) y lo miembros del comité de calidad y ambiental se establecieron
los objetivos, metas del sistema integrado partiendo de la misión, visión,
objetivos de la Dirección y la política integrada.
La Gerencia y el responsable del sistema de gestión, se deben reunir
anualmente para establecer, revisar y actualizar los objetivos de la DDSS;
además, definirán indicadores de seguimiento para controlar el grado de
cumplimiento de los objetivos y la evolución del comportamiento ambiental;
para

este

fin

se

construyó

un

procedimiento

cuyo

código

es

“P- 2200.PE.104.02 Objetivos y metas del SGA y SGC de la DDSS” (ver anexo
P).
A continuación se presentan los Objetivos del sistema integrado, Metas
Ambientales con sus respectivos indicadores de control y estrategias a realizar,
según el formato: “F- 2200.PE.104.02 Formato de Objetivos y metas del SGA y
SGC de la DDSS” (ver anexo Q).
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Tabla Nº 14 Objetivos y metas del sistema integrado
OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA INTEGRADO
Objetivos
Metas
Indicadores
Comprometer a la Dirección con el
sistema integrado de gestión
como un instrumento que
posibilite el Desarrollo de acciones
y de la gestión de la Dirección con
eficacia y eficiencia.
Diseñar, implementar o mejorar
estrategias que favorezcan el flujo
de información y comunicaciones
la DDSS.
Realizar una gestión integral de
los residuos sólidos generados
por el área administrativa y de
fotocopiadora en un periodo de
seis meses.
Controlar el almacenamiento
temporal de los residuos sólidos
convencionales y peligrosos para
finales del segundo semestre del
2006

Realizar mantenimiento a las
plantas de energía y UPS

Desarrollar capacitaciones,
mejoras tecnológicas y buenas
practicas para reducir el consumo
de agua y energía eléctrica en la
DDSS y áreas comunes del
MAVDT.

Realizar mantenimientos a los
tanques de almacenamiento de
agua y ACPM planta de energía y
UPS

Generándoles una cultura y un
hábito de trabajo haciendo énfasis
en el logro de su bienestar y
mejora de competencias,
fortaleciendo su compromiso hacia
la entidad en un 80% de
rendimiento.
Diseñar e implementar los
procedimientos de control de
documentos, registros y
comunicaciones para el primer y
segundo semestre del 2006
Reciclar el papel, cartón, plástico,
cartuchos y toner producido por el
área administrativa y de
fotocopiadora, en un 50% para un
periodo de 6 meses
Construir un centro de acopio para
la separación, clasificación y
almacenamiento de los residuos
para el mes de Enero del 2007
Manejo, almacenamiento y
3
disposición en m de Aceites
Usados para el segundo semestre
del 2006
Realizar mantenimiento periódico
de por lo menos una vez al año de
la planta de energía y UPS a partir
del primer semestre del 2007
Realizar 7 capacitaciones a los
funcionarios de la DDSS y áreas
comunes para el ahorro y consumo
de agua y energía en un periodo
de 7 meses después de la
implementación del programa y/o
instructivo
Implementación de mejoras
tecnológicas y buenas practicas en
la DDSS y áreas comunes para el
primer semestre del 2007

Realizar mantenimiento periódico
de por lo menos una vez al año a
los tanques de almacenamiento del
agua a partir del primer semestre
del 2007

Rendimiento actual en el que se
encuentra el trabajador con la
Dirección en (%) / Rendimiento
que establece la Dirección para
el sistema integrado en (%)
Flujo de información y
comunicación veraz y confiable
en el mes / Total de flujo de
información y comunicación en
el mes.
Kg. de residuos reciclables al
mes / Kg. de residuos generado
al mes
Avance de construcción del
centro de acopio / Construcción
total del centro de acopio
3
m de aceites usados dispuestos
3
al mes / m de aceites usados
generados al mes

Cantidad de mantenimientos
realizados a la planta de energía
y UPS al año/ Total de
mantenimientos programados a
la planta de energía y UPS al
año.
Capacitaciones dictadas al mes /
Total de capacitaciones
programadas al mes
Desarrollo de mejoras
tecnológicas y buenas practicas
para la reducción del consumo
de agua y energía al mes/ Total
de mejoras tecnológicas y
buenas practicas desarrollados
para la reducción del consumo
de agua y energía al mes
Cantidad de mantenimientos
realizados a los tanques del
agua y ACPM al año/ Total de
mantenimientos programados a
los tanques del agua y ACPM al
año.

Fuente: Autor
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5.3.5 Programas Ambientales
Los programas ambientales, se formularon con el fin de obtener un
mejoramiento del Sistema Integral y el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados.
Para la realización de los programas se determinaron los objetivos, metas,
indicadores y acciones a desarrollar; estos programas se construyeron gracias
a la iniciativa de los aspectos ambientales e impactos identificados
anteriormente como se puede apreciar en la tabla Nº 15 Relación aspecto y
Programa ambiental. El seguimiento de los programas debe realizarse por
medio de la revisión periódica del avance de los planes que realiza la alta
gerencia y el responsable del sistema; esta revisión debe hacerse anualmente.
Tabla Nº 15 Relación aspecto y Programa ambiental
PROGRAMAS AMBIENTALES
Programas Ambientales

Aspectos Ambientales

Ubicación

Generación de residuos
Diseño e implementación

sólidos

de un Programa para la

Generación de residuos

Gestión Integral de

peligrosos

Residuos Sólidos

Generación de residuos

PG – 2200.PS.102.01
Anexo 55

sólidos y peligrosos
Programa de
almacenamiento temporal

Generación de residuos

de los residuos sólidos

sólidos y peligrosos

PG – 2200.PS.102.02
Anexo 56

convencionales y peligrosos
Programa de Ahorro y

Consumo de energía

consumo de agua y energía

Consumo de agua

PG – 2200.PS.102.03
Anexo 57

Fuente: Autor

5.3.6 Procesos del SGC para la DDSS
El levantamiento e identificación de los procesos, se realizo por medio de
reuniones periódicas con el comité del sistema integrado de la DDSS, que lo
conforman funcionarios de la Dirección; en donde cada uno de los funcionarios
experto en su línea de profesión aportaron las actividades que se ejecutan en
Edwin Gerardo Martelo Bolivar
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la Dirección y a que proceso pertenecía mediante la estructura del mapa de
procesos (ver figura Nº 9 Mapa de Procesos) y árbol de procesos (ver tabla Nº
17: Árbol de Procesos de la DDSS) que se describen a continuación:
Tabla Nº 16 Descripción de procesos
DESCRIPCION DE PROCESOS
Describe y dan las directrices y pautas de la actividades o
acciones desarrolladas por la Dirección en un periodo cuatrienio
o anual según la alta gerencia (Despacho del ministro,
PROCESOS
ESTRATÉGICOS

Viceministro, direcciones y oficinas) como es el caso del plan de
acción en el se establecen las prioridades que se tiene para
ejecutar el año próximo o en curso según también el plan de
Desarrollo; además se presentaran o incluirán en este proceso
todo la gestión de calidad o los procedimientos obligatorios por la
norma.
Se encuentran las actividades a ejecutar según las directrices

PROCESOS

tomadas por el proceso estratégico como son los proyectos de

MISIONALES

ley, elaboración de guías ambientales, capacitaciones, entre
otros

PROCESOS DE
APOYO

Son el aporte de otras direcciones para el cumplimiento de los
procesos misionales como es el aporte de contratos, jurídica,
correspondencia.
Se encuentra el Desarrollo de auditorias, medición, análisis y

PROCESOS DE
EVALUACIÓN

mejora del sistema según el plan de acción o directrices del
proceso estratégico para la ejecución de proyectos o actividades
expuestas en el proceso misional junto con el aporte o apoyo de
otras direcciones o factor externos a la DDSS.

Fuente: Autor
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Figura Nº 8: Mapa de Procesos
Procesos Estratégicos

Planeacion
Estratégica

Gestión
Documental

Política
Ambiental
S t i l

S
A
T
I
S
F
A
C
C
I
O
N

Partes Interesadas
Procesos Misionales

R
E
Q
U
E
R
I
M
I
E
N
T
O
S

Regulación
Ambiental Sectorial

Asistencia Técnica
Ambiental Sectorial

Procesos de Apoyo
Gestión
Jurídica

Gestión
Administrativa

Gestión
de
Recursos

Atención y
Servicio
al Usuario

Gestión de
Comunicaciones

Preparación y
respuesta ante
emergencias

Control
Operacional

Procesos de Evaluación

Medición, Análisis y Mejora

Partes Interesadas

Fuente: Comité del sistema integrado
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Tabla Nº 17: Árbol de Procesos de la DDSS
1. PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESO
1 - GESTION
DOCUMENTAL

2 - PLANEACION
ESTRATEGICA

OBJETIVO
Establecer las directrices y metodología a
seguir para el diseño, presentación,
redacción, codificación, control y manejo del
sistema documental y de registro
Definición y seguimiento del Plan de Acción
de la DDSS, acorde con lo dispuesto en el
Plan Nacional de Desarrollo y los recursos
económicos y de personal disponibles
Establecer los objetivos y metas del sistema
integrado, los cuales serán aplicados y
documentados en la DDSS.
Establecer un procedimiento para identificar y
tener acceso a los requisitos legales
aplicables a la DDSS
Establecer una metodología aplicable para la
DDSS con el fin de Identificar los aspectos
ambientales y determinar cual de ellos tienen
o pueden generar un impacto significativo en
el medio ambiente.

PRODUCTO
NOMBRE

PROCEDIMIENTO

Control de documentos
Control de registros

NOMBRE
Manual de calidad y
2200.GD.104.01
ambiental
2200.GD.104.02 Control de Documentos
2200.GD.104.03 Control de Registros

Plan de Acción de la DDSS

2200.PE.104.01

Plan de Acción DDSS

Objetivos y metas del sistema

2200.PE.104.02

Objetivos y metas del
sistema integrado

Requisitos legales y otros

2200.PE.104.03

Identificación de
requisitos legales

Aspectos ambientales

2200.PE.104.04

Identificación de
aspectos ambientales

2200.PA.104.01

Política ambiental
sectorial

Manual del sistema integrado

CODIGO

Proyecto de documentos CONPES

3 - POLITICA
AMBIENTAL

Formular y promover políticas ambientales
sectoriales para orientar la gestión ambiental

Proyecto de políticas
ambientales
Lineamientos de Políticas
ambientales
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2. PROCESOS MISIONALES
PROCESO

4 - REGULACION
AMBIENTAL

5 - ASISTENCIA
TECNICA
AMBIENTAL

PRODUCTO
NOMBRE

OBJETIVO
Formular y promover las propuestas
técnicas de normatividad para la
prevención y el control de la
contaminación

Diseño, elaboración y concertación de
instrumentos técnicos, administrativos
y de fortalecimiento institucional para
facilitar la implementación de las
políticas, lineamientos, acuerdos
internacionales y reglamentación
ambiental sectorial.

CODIGO

PROCEDIMIENTO
NOMBRE

Proyectos de Ley
Proyectos de Decreto

P-2200.RA.104.01

Regulaciones ambientales
sectoriales

Proyectos de Resolución
Convenios de PML y Agendas
Interministeriales

P-2200.AT.104.01

Convenios de PML y agenda
interministerial y sectorial

Guías Ambientales Sectoriales

P-2200.AT.104.02

Guías Ambientales Sectoriales

Nodos Regionales de PML

P-2200 AT 104 03

Red nacional de nodos o
ventanillas regionales de PML

P-2201 AT 104 04

Promoción de Proyectos Piloto

Promoción de Proyectos Pilotos
y Capacitación
Capacitación, eventos de
promoción y socialización

P-2200.AT.104.05

Capacitación y eventos de
promoción y socialización

Conceptos e informes técnicos

P-2200 AT 104 06

Concepto o informe técnico

Proyectos

P-2200 AT 104 07

Proyectos en el marco del
protocolo de Montreal.

Estudios

P-2200 AT 104 08

Estudio ambiental Sectorial

Programas de reconocimiento al
desempeño ambiental y al día
P-2200 AT 104 09
del Reciclador

Reconocimiento al
desempeño ambiental
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3. PROCESOS DE APOYO
PROCESO
8 - GESTIÓN
ADMINISTRATIVA
9 - GESTION DE
COMUNICACIONES

OBJETIVO
Desarrollar la gestión de adquisición de comisiones
e informes de seguimiento del plan de acción de la
DDSS para el cumplimiento de las metas
establecidas por el programa de gobierno.
Realizar la distribución, elaboración y envío de
correspondencia relacionadas con la adecuada
comunicación interna entre funcionarios de la DDSS
y externa a ella.

10 - GESTION DE
RECURSOS

Establecer criterios para realizar la obtención de
recursos económicos a los proyectos ambientales y
adquisición de elementos de trabajo

11 - ATENCIÓN Y
SERVICIO AL
USUARIO

Atender oportunamente y satisfactoriamente
a todos los usuarios

Establecer un plan para la prevención y atención de
12 - PREPARACIÓN
emergencias presentadas en DDSS y las zonas
Y RESPUESTA ANTE
comunes del MAVDT, que afecten el medio
EMERGENCIAS
ambiente.
Identificar y planificar aquellas actividades que están
asociadas con los aspectos ambientales
13 – CONTROL
significativos y asegurar que se efectúen instructivos
OPERACIONAL
para controlar los impactos generados sobre el
medio ambiente.

PRODUCTO
NOMBRE

PROCEDIMIENTO
CODIGO
NOMBRE

Solicitud de comisiones
Gestión de contratación

P-2200.GA.104.01

Gestión
Administrativa

Recepción, distribución,
elaboración y envío de
correspondencia

P-2200.GC.104.01

Gestión de
Comunicaciones

Gestión de Recursos Físicos
Administración y
seguimiento del recurso
financiero

P-2200.GR.104.01

Gestión de
Recursos

Atención al Usuario
Centro de Documentación

P-2200.AU.104.01

Atención al
usuario

Plan de prevención y
atención de emergencias

P-2200 RE 104 01

Preparación y
respuesta ante
emergencias

Control Operacional

P-2200.CO.104.01

Control
Operacional
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4. PROCESOS DE EVALUACIÓN
PROCESO

Definir las acciones que permitan mitigar el
impacto causado o emprender acciones
correctivas o preventivas para evitar su
reincidencia o prevenir su ocurrencia.

13 -MEDICION,
ANALISIS Y
MEJORA

PRODUCTO

OBJETIVO

Definir las responsabilidades y requisitos para la
planificación, realización e información de los
resultados de las auditorias internas
Establecer los controles, las responsabilidades y
la autoridad para dar tratamiento al producto no
conforme de evaluación y seguimiento de la
DDSS del MAVDT
Establecer La metodología para medir y
monitorear la generación de residuos sólidos de
las áreas o secciones de la DDSS y las áreas
comunes del MAVDT.

NOMBRE
Acciones correctivas,
preventivas y/o de mejoras

PROCEDIMIENTO
CODIGO

P-2200.MA.104.01

Informes, auditorias

P-2200.MA.104.02

Producto no conforme

P-2200.MA.104.03

Generación de residuos
sólidos

NOMBRE
Acciones Correctivas
y Preventivas
Auditorias del SGC y
SGA
Producto no conforme
Medición y monitoreo

P-2200.MA.104.04

de generación de
residuos sólidos

PML: Producción Más Limpia
SAO: Sustancias Agotadoras de la Capa de Ozono
COP: Contaminantes Orgánicos Persistentes
CGR: Contraloría General de la República

Fuente: Autor
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Para la planificación e implementación del sistema integral debe de realizarse
siguiendo cada uno de los lineamientos descritos para cada uno de los
procedimientos.
A continuación se plantean los procedimientos construidos para el sistema
integrado a exención de los procedimientos obligatorios por la norma.
¾ Procesos Estratégicos:
1. Planeacion Estratégico:
9 Procedimiento: Plan de Acción de la DDSS “P – 2200.PE.104.01 plan de
acción de la DDSS”
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido las directrices y paso a paso como
esta herramienta da las pautas para elaborar, realizar seguimiento o evaluar los
objetivos, metas o actividades que se realizan en la Dirección es la columna
vertebral de la DDSS, ya que se desencadena del plan de gobierno y del plan
de acción del cuatrenio del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial (MAVDT).
2. Política Ambiental Sectorial
9 Procedimiento: Política ambiental sectorial “P – 2200.PA.104.01 política
ambiental sectorial” (ver anexos Y )
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido directrices para la elaboración,
promoción, seguimiento y evaluación de una política ambiental, un proyecto
CONPES y lineamientos de política este es una herramienta muy buena para
establecer y elaborar una regulación ambiental.

A continuación se muestra el procedimiento de plan de acción cuyo código es P
– 2200.PE.104.01 (ver figura Nº 9 Procedimiento Plan de acción de la DDSS).
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Figura Nº 9 Procedimiento Plan de acción de la DDSS
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Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia
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Versión: 1.0

Universidad de la Salle
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PLANEACION ESTRATEGICA

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

PLAN DE ACCION DE LA DDSS
Código: P- 2200.PE.104.01
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 2/5
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

1. OBJETIVO:
Actualizar y priorizar las propuestas contenidas en el Plan Nacional de desarrollo para identificar y ejecutar las actividades que permitan dar
cumplimiento a los programas de gobierno; con la planeación diseñada a cuatro años según el plan de acción del MAVDT.
2. ALCANCE:
- El procedimiento inicia al recibir el plan de acción del MAVDT y asigna el desarrollo de la iniciativa el director de la DSS y termina con la adecuada
ejecución de los programas definidos a ejecutar.
- Aplica para la DDSS y todas las dependencias del ministerio.
3. PARTICIPAN:
- Internos: La DDSS, áreas Misionales, Dirección de planeacion, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente y Despacho Ministro.
- Externos: Departamento Nacional de Planeación, consejo Nacional Ambiental, Presidencia de la república, entidades del SINA.
4. DEFINICIONES:
- Plan de acción: son las prioridades que se identifican o se establecen en el plan nacional de desarrollo y por las cuales se esperan ejecutar y
llevar a cabo en los cuatro años de un gobierno.
- Sinapsis: Programa que establece el avance del cumplimiento de las metas según el plan de acción; contiene resultado actual y actividades
pendientes.
- SIGOB: Sistema de Gestión para la Gobernabilidad; es un sistema en línea, que es actualizado por los funcionarios de cada ministerio,
encargados de reportar los avances en cada meta; El SIGOB, al cual se tiene acceso a través de la página Internet de la Presidencia, contiene
según las prioridades y los indicadores seleccionados para medir sus resultados, los objetivos y metas contempladas en el Manifiesto y en
16
Plan Nacional de Desarrollo.
5. NORMATIVA:
- Constitución Política Nacional de 1991

16

- Ley 99/93

http://www.presidencia.gov.co/ministrosII/sigob.htm
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PLAN DE ACCION DE LA DDSS
Código: P- 2200.PE.104.01
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 3/5
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

- Ley del Plan Nacional de Desarrollo Vigente
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- El plan de acción debe ser claro y coherente con las actividades que se ejecuten en la DDSS.
- El objetivo, meta y actividades debe quedar diligenciado en el formato “F-2200.PE.103.01 Plan de acción” y es de obligatorio cumplimiento.
7. RIESGOS:
- Estancamiento del proyecto en las diferentes dependencias
- Baja participación de la DDSS en establecer sus prioridades y pautas para los años o año a planear.
- Poca inversión para el cumplimiento o desarrollo de objetivos, metas o actividades propuesta para el plan de acción.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Evidencia de recibido el plan de acción del MAVDT para revisión técnica por parte de la dirección.
- Divulgación y socialización del plan de acción cuatrinal o anual para la DDSS y sugerencias.
- Visto bueno del plan de acción por parte de la DDSS.
9. CONTENIDO:
N°

1

2

Responsable/
Dependencia
Director de
Recibe el plan de acción del MAVDT y asigna DDSS
el desarrollo de la iniciativa al coordinador
correspondiente del tema.
DESCRIPCIÓN

Coordinador
asignado de la
DDSS

Convoca a reunión a coordinadores de la
dirección y funcionarios de la DDSS

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Recibe el plan de acción del
MAVDT y asigna el desarrollo
de la iniciativa

Convoca a reunión

e-mail, memorando,
carta...
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PLANEACION ESTRATEGICA

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

PLAN DE ACCION DE LA DDSS
Código: P- 2200.PE.104.01
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 4/5
Versión: 1.0
RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

DESCRIPCIÓN

3

Identificamos cuantas actividades y la
plasmamos en el formato de “plan de
acción F-2200.PE.103.01” nos fijamos
tiempos de ejecución, prioridades y
recursos técnico-económicos.

4

Verifica si el plan de acción de la DDSS
requiere ajustes técnicos o económicos.
4.a Si requiere ajustes va a la actividad
Nº5
4.b Si no requiere ajustes va a la actividad
Nº 6

5

6

7

PUNTO DE
CONTROL

funcionarios de la
DDSS

Director
DDSS

de

la

Funcionario
Ajusta el documento del plan de acción y
asignado de
va a la actividad Nº 3
DDSS

la

Funcionario
asignado de
DDSS

la

Envía a la dirección de planeacion para
incluir en el SINAPSIS y SIGOB.
Documento del plan de acción

Coordinador
asignado de la
DDSS

Ejecuta y realiza seguimiento al plan de
acción

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Identificamos cuantas actividades y la
plasmamos en el formato de “plan de
acción F-2200.PE.103.01” nos fijamos
tiempos de ejecución, prioridades y
recursos técnico-económicos.

Vo. Bo. del
Director DDSS

Requiere
ajustes el plan
de acción

Plan de acción
NO

SI
Ajusta el
documento

Se envía a la dirección de planeacion para
incluir en el SINAPSIS y SIGOB.
Documento del plan de acción directos.

Ejecuta y realiza seguimiento a plan de acción

Concertá y socializa el documento
el plan de acción al equipo de
trabajo del interior del Ministerio.
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PLANEACION ESTRATEGICA
PLAN DE ACCION DE LA DDSS
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

9

Código: P- 2200.PE.104.01
Pagina: 5/5

DESCRIPCIÓN

Establecer copias controladas y
divulgar a todos los funcionarios de la
DDSS

RESPONSABLE
/
DEPENDENCIA

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

Secretaria

Archiva Plan de acción en orden
cronológico (por fechas) y envía a la
10
Secretaria
dirección de planeacion para la
divulgación al MAVDT

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

e-mail, memorando, carta...

Establecer copias controladas
y divulgar a todos los
funcionarios de la DDSS

Por
orden
cronológico o por
numeración
de
proyectos.

Archiva Plan de acción en orden
cronológico (por fechas) y envía a
la dirección de planeacion para la
divulgación al MAVDT

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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¾ Procesos Misionales:
3. Regulación Ambiental Sectorial
9 Procedimiento: Regulación ambiental sectorial “P – 2200.RA.104.01
regulación ambiental sectorial” (ver anexos 3)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido directrices y pautas para la
elaboración, seguimiento, medición o evaluación de un proyecto de ley,
proyecto de decreto y proyecto de resolución con el fin de que esta normativa
sea de aplicación para el sector regulado (empresas, gremios, entidades, etc.)

4. Asistencia Técnica Ambiental Sectorial
9 Procedimiento: Convenios de PML y agenda interministerial y sectorial
“P – 2200.AT.104.01 convenios de PML y agenda interministerial y sectorial”
(ver anexo 7)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron las directrices y pautas para el desarrollo o
seguimiento de convenios de producción mas limpia (PML) y como es el plan
para establecer una agenda interministerial con los diferentes Ministerios del
país como el Ministerio de Minas y Transporte, o el Ministerio de protección
social, entre otros.
9 Procedimiento: Guía ambiental sectorial “P – 2200.AT.104.02 Guía
Ambiental Sectorial”
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido las pautas para la elaboración,
seguimiento y medición de una guía; y mediante esta herramienta darle a los
gremios empresariales e industrias lineamientos con la línea de Desarrollo que
se esta trabajando como es la industria de plástico, entre otras.
9 Procedimiento: Red nacional de nodos o ventanillas regionales de
PML “P – 2200.AT.104.03 Red nacional de nodos o ventanillas regionales
de PML” (ver anexo 8)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido las directrices y pautas para crear
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o darle seguimiento a un nodos o ventanilla que a nivel del país se encuentra
por regiones.
9 Procedimiento: Promoción de proyectos pilotos “P – 2200.AT.104.04
Promoción de proyectos pilotos” (ver anexo 9)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido del

procedimiento como los

asesores impulsan en sus capacitaciones y socializaciones y regularmente la
promoción de proyectos pilotos que sirvan como modelos o ejemplo para un
proyecto de una gran magnitud en los diferentes municipios o ciudades del país
y de esta manera el asesor como cumple su función de ser un orientador en
estos proyectos.
9 Procedimiento: Capacitación y eventos de promoción y socialización
“P – 2200.AT.104.05 Capacitación y eventos de promoción y socialización”
(ver anexo 10)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron las directrices en el Desarrollo de socialización y
capacitaciones de guías ambientales, proyecto de ley, etcétera en eventos
como son congresos, seminarios, talleres que participan activamente para su
promulgación y explicación. Además de dar entrenamientos y capacitaciones a
funcionarios del MAVDT en el sistema integrado.
9 Procedimento: Concepto o informe técnico

“P – 2200.AT.104.06

Concepto o informe técnico” (ver anexo 12)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido las directrices y pautas para
elaborar

conceptos

técnicos

para

soportar

las

certificaciones

sobre

excepciones de IVA, transportes transfronterizos de residuos y sustancias
peligrosas, emisiones por prueba dinámica, evaluaciones de proyectos; los
informes de supervisión y otros temas por solicitud externa o interna.
9 Procedimiento: Proyectos en el marco del protocolo de Montreal. “P –
2200.AT.104.07 regulación ambiental sectorial” (ver anexo 15)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido las directrices y pautas para el
Desarrollo de un proyecto establecido según los lineamientos establecidos por
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el Protocolo de Montreal y el trabajo en equipo por parte de la unidad técnica
de ozono.
9 Procedimiento: Estudio ambiental sectorial “P – 2200.AT.104.08 Estudio
ambiental Sectorial” (ver anexo 18)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido las directrices y pautas para el
Desarrollo de un estudios ambiental en un proyecto o de una política ambiental
o regulación ambiental si es necesario.
9 Procedimiento: Reconocimiento al desempeño ambiental “P – 2200.AT.
104.09 Reconocimiento al desempeño ambiental” (ver anexo 19)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido las directrices y pautas para el
Desarrollo del Programas de reconocimiento al desempeño ambiental y al día
del Reciclador, como un incentivo o premiación a industria o gremios por el
buen manejo de una gestión ambiental empresarial, y uso de tecnologías
limpias.
A continuación se muestra el procedimiento de Guías Ambientales cuyo código
es P – 2200.PE.104.01 (ver figura Nº 10 Procedimiento Guía Ambiental
Sectorial).
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Figura Nº 10 Procedimiento Guía Ambiental Sectorial

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia
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ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
Libertad y Orden
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Vivienda y Desarrollo Territorial
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GUÍAS AMBIENTALES SECTORIALES
Código: P-2200.AT.104.02
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 2/9
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
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1. OBJETIVO:
Establecer un mecanismo controlado y con responsabilidades para elaborar y evaluar las guías ambientales como instrumento de autogestión y
autorregulación del sector regulado, de consulta, de referencia, de carácter conceptual y metodológico tanto para las autoridades ambientales, como
para la ejecución y/o el desarrollo de proyectos, obras o actividades.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la presentación de la iniciativa de actores internos o externos al MAVDT y termina con la validación de la guía y el
cumplimiento de los objetivos de la guía ambiental sectorial. Aplica para todas las dependencias del MAVDT.
3. PARTICIPAN:
- Internos: Áreas misionales, Oficina Jurídica, Secretaria General, Oficina de Comunicaciones, Despacho Viceministro de Ambiente y Despacho
Ministro.
- Externos: Sector productivo y de servicios, Ministerios, Gremios, Universidades y el SINA.
4. DEFINICIONES:
- Guía Ambiental Sectorial: documento técnico de orientación conceptual, metodológica y procedimental para apoyar la gestión, manejo y
desempeño ambiental de los proyectos, obras o actividades.
5. NORMATIVA:
- Constitución Política Nacional de 1991
- Política Nacional de Producción Más Limpia
- Ley 99 de 1993: Articulo 2 y articulo 5
- Decreto ley 216 de 2003
- Resolución 1023 de Julio 28 del 2005
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ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

GUÍAS AMBIENTALES SECTORIALES
Código: P-2200.AT.104.02
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6. POLÍTICAS DE OPERACIÓN:
- Se deberá adoptar un solo formato de diseño, diagramación para la publicación de las guías.
- solo se desarrollaran guías en temas inherentes a la dirección.
7. RIESGOS:
- Bajos recursos para la realización de talleres con el fin de concertar el contenido de las guías con el sector productivo o de servicios afectado.
- Bajos recursos para la socialización de las guías con el fin de promover su implementación.
Que el Ministerio no efectúe periódicamente y con criterios técnicos predefinidos, la revisión, actualización o ajuste de las guías ambientales
sectoriales.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Incluir dentro de los costos de elaboración de las guías ambientales sectoriales, los talleres de concertación de contenido de las mismas.
- Contar con un Programa de Socialización Anual de Guías Ambientales Sectoriales, financiado.
- Apropiar recursos anuales para la revisión, actualización o ajuste de las guías ambientales sectoriales.
9. CONTENIDO:
N°

1

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Recibe y tramita la iniciativa por parte
de actores internos o externa al
Secretaria
MAVDT; (ver P-2200.GC.104.01
“gestión de comunicaciones).

PUNTO DE CONTROL

Sello y numeración de
correspondencia

FLUJOGRAMAS
Recibe y tramita la iniciativa
por parte de actores internos
o externa al MAVDT

OBSERVACIONES
Acto de formalización de
solicitud (oficios, actas, ayudas
memoria, acuerdos, etc.).
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ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

GUÍAS AMBIENTALES SECTORIALES
Código: P-2200.AT.104.02
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 4/9
Versión: 1.0
DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES

2

Entrega la solicitud o iniciativa al Director de
Desarrollo Sectorial Sostenible.
Secretaria

Entrega la solicitud al Director DDSS.

3

Recibe la iniciativa el Director de Desarrollo
Sectorial Sostenible.

Recibe la iniciativa el Director de DSS

4

Asigna el desarrollo de la iniciativa a coordinador
Director
que maneje el tema correspondiente.
DDSS
Recibe y estudia si la solicitud es externa al
MAVDT

5
5.a SI la solicitud es externa va a la actividad 6
5.b Si la solicitud no externa va a la actividad 11
6

Director de DDSS

Asigna la iniciativa a funcionario especializado.

de

la

Coordinador de la
DDSS
Coordinador de la
DDSS

Asigna el desarrollo de la iniciativa a
coordinador que maneje el tema
NO
Se estudia si la
solicitud es externa
al MAVDT
SI

Asigna la iniciativa a funcionario
especializado
Recibe y aplica procedimiento de
elaboración y expedición de
concepto o informe técnicos
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ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

8

9

GUÍAS AMBIENTALES SECTORIALES
Código: P-2200.AT.104.02
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 5/9
Versión: 1.0

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Recibe el concepto técnico y estudia si el
proyecto de la guía ambiental es viable
8.a Si es viable el proyecto va a la Director de la
actividad 11
DDSS
8.b Si no es viable el proyecto va a la
actividad 9

FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES
SI

Estudia si el proyecto
de la guía ambiental es
viable
NO

Elabora respuesta de la iniciativa o
solicitud de negativa a la elaboración de
Funcionario
la guía ambiental y entrega a la
asignado de la
secretaria
con
sus
respectivas
DDSS
instrucciones.

Elabora respuesta de la iniciativa o solicitud
y entrega a la secretaria con sus
respectivas instrucciones.

Recibe y aplica paso de correspondencia para
luego ser archivado por proyectos

Recibe y aplica paso de correspondencia Secretaria
(ver P-2200.GC.104.01 Gestion de
para
luego
ser
10 comunicaciones),
archivado por proyectos, dando fin al
procedimiento.
Recibe y verifica si la guía ambiental se
elabora internamente en la DDSS
Funcionario
11.a Si se elabora internamente va a la
11
asignado de
actividad 16
DDSS
11.b Si no se elabora internamente va a
la actividad 12

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Por
orden
cronológico o por
numeración de
proyectos.

la

FIN

Verifica si la guía
ambiental se elabora
internamente en la
DDSS?

SI

NO
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ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°
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DESCRIPCIÓN

12 Envía el concepto a la secretaria

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA
Funcionario
asignado de la
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES
Documento de recibo del
producto a satisfacción
firmada por el supervisor.

Envía el concepto a la secretaria

Recibe
y
se
aplica
paso
de
Funcionario
correspondencia (ver P-2200.GC.104.01)
13
asignado de la
a la oficina de contratación.
DDSS
Recibe y verifica si el proyecto de guía
tuvo observaciones por parte del
supervisor asignado por contratos

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Recibe y se aplica paso de
correspondencia
SI

Supervisor de la
14 14.a Si tiene observaciones va a la
DDSS
actividad 15
14.b Si no tiene observaciones va a la
actividad 16
Envía observaciones al consultor para
Oficio
firmado
ajustes del documento y va a la actividad Supervisor de la
15
por el supervisor
DDSS
18
de la DDSS
16 Elabora proyecto de guía

Funcionario de la
DDSS

17 Convoca y reúne actores interesados

Funcionario de la
DDSS

Verifica si el proyecto de
guía tuvo observaciones
por parte del supervisor
asignado por contratos

NO

Envía observaciones al consultor
para ajustes del documento

Elabora proyecto de guía
Convoca y reúne actores interesados

Se
entrega
invitación

oficio
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ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Funcionario
Concertá proyecto de guía con los actores
18
asignado de
interesados
DDSS
Funcionario
Verifica si el proyecto de guía tuvo asignado de la
observaciones
de
los
actores DDSS
interesados?
19

19.a Si tiene observaciones va a la
actividad 20
19.b Si no tiene observaciones va a la
actividad 21

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS

Actas
de
reuniones
o
la
listado
de
participantes

Observaciones
escritas de los
actores
interesados

OBSERVACIONES

Concertá proyecto de guía
con los actores interesados

A

Participan sector productivo o
de servicios, agremiaciones,
el SINA y otros Ministerios y
entidades
nacionales,
regionales o locales.

NO

Verifica
si
el
proyecto de guía
tuvo observaciones
de
los
actores
SI

Ajusta el documento de proyecto de
guía, y envía a secretaria

Funcionario
Ajusta el documento de proyecto de guía, asignado de la
20
y envía a secretaria de la DDSS.
DDSS
Recibe y aplica paso de correspondencia
(ver P-2200.GC.104.01), enviando la guía
21 a
la
Oficina
de
Comunicaciones Secretaria
solicitando su publicación.

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Memorando
firmado por
Director de
DDSS

Recibe
y
aplica
paso
de
correspondencia, enviando la guía a la
Oficina de Comunicaciones solicitando
su publicación.

el
la

El funcionario asignado por la
DDSS hace seguimiento

Edwin Gerardo Martelo Bolivar
81

Documentación del sistema integrado de gestión ambiental y calidad para la Dirección
de Desarrollo Sectorial Sostenible (DDSS), del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial (MAVDT), según lineamientos de la normas NTC – ISO 14001:2004 y NTC – GP 1000:2004.

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

22

ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
GUÍAS AMBIENTALES SECTORIALES
Código: P-2200.AT.104.02
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 8/9
Versión: 1.0

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

Recibe guías publicadas y entrega a
Director DDSS
funcionario

23 Distribuye guías

Funcionario
asignado de la
DDSS

PUNTO DE
CONTROL
Formato
de
entrada
a
almacén
diligenciado
Constancia
entrega
guías.

de
de

Promociona la implementación de las
guías para lo cual se participa Funcionario
24 activamente de la realización de eventos asignado de la
académicos no formales de capacitación DDSS
y eventos de promoción y socialización.

Memorias
y/o
listado
de
participantes.

Orienta aplicación de la Metodología de Funcionario
25 Evaluación y Seguimiento de Guías
asignado de la
Ambientales Sectoriales
DDSS

Memorias y/o
listado de
participantes.

Funcionario
Solicita metodología de evaluación asignado de la
26 diligenciada
por
las
autoridades DDSS
ambientales y el sector productivo.

Oficio
de
solicitud firmado
por el director
DDSS

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES

Recibe guías publicadas y entrega
a funcionario
Distribuye guías
B

Las guías son distribuidas de
acuerdo con lo establecido para
el efecto en el formato de Comité
de Publicación.

Promociona la implementación de las
guías para lo cual se participa
activamente de la realización de
eventos académicos no formales de
capacitación y eventos de promoción
y socialización.
Orienta
aplicación
de
la
Metodología de Evaluación y
Seguimiento de Guías Ambientales
Solicita metodología de evaluación
diligenciada por las autoridades
ambientales y el sector productivo.
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Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
GUÍAS AMBIENTALES SECTORIALES
Código: P-2200.AT.104.02
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 9/9
Versión: 1.0

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

Realiza informe de seguimiento para
verificar que se cumple con el objeto Funcionario
de la guía
asignado de la
DDSS
27
27.a Si cumple con el objeto de la
guía va a la actividad 29
27.b Si no cumple con el objeto de la
guía va a la actividad 28

PUNTO DE
CONTROL

Documento
firmado por
funcionario
asignado.

FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES

Verificar que se
cumple con el
objeto de la guía

el

NO

SI

Estudia
porque
motivo no se cumple
con el objeto de la
guía.

Estudia porque motivo no se cumple
con el objeto de la guía.
28 28.a Por contenido va a la actividad
18
28.b Por falta de promoción va a la
actividad 24
29 Valida la guía

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Por
Contenido

Por Falta de
promoción

Las guías son distribuidas de
acuerdo con lo establecido para
el efecto en el formato de
Comité de Publicación.

A
B

Vo.Bo.
Director
DDSS.

funcionario
asignado

del
de

Valida la guía

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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¾ Procesos de Apoyo:
5. Gestión Administrativa
9 Procedimiento: Gestión administrativa “P – 2200.GA.104.01 Gestión
Administrativa” (ver anexo 23)
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron en el contenido se describe los lineamientos para
lograr establecer el Desarrollo o gestión de talento humano y la contracción del
personal de los diferentes contratistas de la Dirección y funcionarios de planta
de la DDSS, mediante las competencias y formación profesional del trabajador.
Como muestra representativa se tomo el procedimientos de Control
Operacional cuyo código es P-2200.CO.104.01; del proceso de apoyo como se
muestra en la figura Nº 14 Procedimiento Control Operacional.
¾ Procesos de Evaluación:
6. Medición, Análisis y Mejora
Para este proceso se tomo como muestra representativa el siguiente
procedimiento
9 Procedimiento: Medición y Monitoreo de Generación de Residuos
Sólidos “P-2200.MA.104.04”
Para este procedimiento se Desarrollo una reunión con el comité del sistema
integrado y se establecieron Establecer La metodología para medir y
monitorear la generación de residuos sólidos de las áreas o secciones de la
DDSS y las áreas comunes del MAVDT.
A continuación se muestra el procedimiento de Medición y Monitoreo de
Generación de Residuos Sólidos cuyo código es P – 2200. MA.104.04 (ver
figura Nº 11 Procedimiento Medición y Monitoreo de Generación de Residuos
Sólidos) y (ver figura Nº 12 formato de producción de residuos sólidos).
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Figura Nº 11: Medición y Monitoreo de Generación de Residuos Sólidos

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN
AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS DEL
MAVDT.
PROCESOS DE EVALUACION
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
Código: P-2200.MA.104.04
Pagina: 1/3

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Fecha: 14 – Junio - 06
Versión: 1.0

PROCEDIMIENTO “MEDICION Y
MONITOREO DE GENERACION
DE RESIDUOS SÓLIDOS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina Revisó: Liliana Maria Soto
Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma
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MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
MEDICION Y MONITOREO DE GENERACION
DE RESIDUOS SÓLIDOS
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Código: P-2200.MA.104.04
Pagina: 2/3

Fecha: 14 – Junio - 06
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

1. OBJETIVO:
Establecer La metodología para medir y monitorear la generación de residuos sólidos de las
áreas o secciones de la DDSS y las áreas comunes del MAVDT.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia al identificar los puntos de almacenamiento temporal por pisos y
termina con el archivo de los formatos del sistema de medio físico y/o magnético.
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN :
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General,
Despacho Viceministro de Ambiente
4. DEFINICIONES :
- Residuo: Aquello que resulta de la descomposición o destrucción de algo, luego haber
realizado un trabajo u operación.
- Residuos sólidos: fracción de los materiales de desecho que se producen tras la fabricación,
transformación o utilización de bienes de consumo, que no se presentan en estado líquido o
gaseoso.
- Residuo Sólido reciclable: Son aquellos residuos que cumplen características de no ser
contaminantes y de poder darles uso nuevamente, evitando el agotamiento de los recursos
naturales.
- Residuo ordinario: es el residuo que por su composición, cantidad y volumen generado en
actividades realizadas en viviendas, oficinas y campamentos, y sus características no requieren
de un manejo especial para su almacenamiento y disposición final.
5. NORMATIVA :
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo S
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- El coordinador administrativo monitoreara y diligenciara registros a las actividades para el
control operacional una vez a la semana
Las mediciones y monitoreos serán realizadas por pisos y se llevar un control general en el
centro de acopio.
7. RIESGOS :
No medición y monitoreo a la generación de residuos sólidos
- No cuanta con implementos de trabajo para realizar la medición y monitoreo
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Monitorea y diligencia lo registros a las actividades para la generación de residuos sólidos
- Cuanta el técnico con implementos de trabajo para realizar las actividades operacionales
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MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
MEDICION Y MONITOREO DE GENERACION DE
RESIDUOS SÓLIDOS
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo
Territorial
República de Colombia

Código: P-2200.MA.104.04
Pagina: 3/3

Fecha: 14 – Junio - 06
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

9. CONTENIDO:

N°

DESCRIPCIÓN

1

Identifica los puntos de almacenamiento
temporal por pisos

2

Detalle la clasificación de los diferentes
tipos de residuos sólidos generados por
pisos y del centro de acopio

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

OBSERVACIONES

funcionario de la
DDSS

Líder del sistema
integrado

Desarrolle la siguiente actividad:

3

3.a Pesaje de lo residuos peligrosos y
diligencia el formato “F-2200.MA.103.09
Producción de residuos generados”
3.b Pesaje de los residuos sólidos
convencionales con características de
rehusó, reutilización o reciclaje y
diligencia el formato “F-2200.MA.103.09
Producción de residuos generados”
Realice el monitoreo para:

4

Líder del sistema
4.a Residuos sólidos convencionales una
integrado
vez a la semana
4.b Residuos peligrosos una vez al mes

5

Convoque a reunión al comité del
sistema integrado

6

Verifique la correcta medición y
monitoreo de los residuos

Comité del
sistema
integrado

7

Divulga los resultados a cada una de las
ares y secciones interesadas.

Líder del sistema
integrado

8

Recibe y archiva los registros, formatos e
secretaria
instructivos de medio físico y/o magnético
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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Figura Nº 12: Formato de producción de residuos sólidos

Libertad y Orden
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Vivienda y Desarrollo Territorial
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN
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Y CALIDAD PARA LA DDSS DEL MAVDT.
PROCESOS DE EVALUACION
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
Código: F-2200.MA.103.09
Pagina: 1/2
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Fecha: 14 – Junio - 06
Versión: 1.0

FORMATO DE:
“PRODUCCIÓN DE
RESIDUOS GENERADOS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto
Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo:
DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma

Director

de
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MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
PRODUCCIÓN DE RESIDUOS GENERADOS
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Código: F-2200.MA.103.09

Fecha: 14 – Junio - 06

Pagina: 2/2

Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Control Nº _________
Fecha ____________________
1. RESIDUO SÓLIDOS CONVENCIONAL
TIPO DE RESIDUO

PESO (Kg/ sem.)

Porcentaje (%)

PESO (unidad/ mes)

Porcentaje (%)

PESO (gal./ mes)

Porcentaje (%)

Materia Orgánica
Papel
Cartón
Plástico
Total
1. RESIDUO PELIGROSOS
TIPO DE RESIDUO
Tonners
Cartuchos
Tubos fluorescentes
Residuos químicos
Baterías Usadas
Total
TIPO DE RESIDUO
Aceites usados
Total

RECIBIDO_______________________________________
ASISTENTE ADMINSTRATIVO

APROBÓ _____________________________________
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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5.4

GESTIÓN DE LOS RECURSOS

5.4.1 Provisión de Recursos
La Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible junto con la gerencia (directora
de la DDSS) y lo miembros del comité de calidad y ambiental se estableció
como

se

desarrolla

la

gestión

de

recursos

como

físicos,

administrativos y financieros, para desarrollar paso a paso como es la gestión y
obtención de recursos para la Dirección se elaboró la documentación de un
procedimiento cuyo código es “P-2200.GR104.01 Gestión de Recursos” (ver
anexo 27); cabe resaltar que la labor de estipular los recursos para proyectos y
labores administrativas en el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial (MAVDT) le corresponde a la oficina de secretaria general en la
subdivisiones administrativa y finanzas y presupuesto destacando también la
labor de la Dirección de Planeación en la oficina de Banca Multilateral.
5.4.2 Infraestructura
Se establecieron modificaciones que se proponen en el Plano de Propuesta de
Infraestructura de la DDSS (Ver anexo B); con el fin de poder ampliar, reubicar
y distribuir mucho mejor las zonas de trabajo y espacios de socialización o sala
de reuniones

que con la reubicación y modificaciones exista una mayor

integración por parte de los empleados de la Dirección con el grupo de la
Unidad Técnica de Ozono (UTO) ya que un pequeño corredor los separa, que
existe una mejor atención de los usuarios y haya mayor comodidad de los
asesores y empleados de la DDSS, dado que esto hará que la Dirección se
comprometa mas con la entidad y preste un mejor servicios a sus usuarios,
además debido a que en la Dirección se cuenta con equipos (computadores)
antiguos se propone el cambio inmediato de equipos para un mejor Desarrollo
y trabajo por parte de la Dirección.
5.4.3 Ambiente de trabajo
Para mejorar el ambiente de trabajo de la DDSS y una mayor integración del
personal se propuso el cambio y mejoras de la infraestructura como se aprecia
en el Plano Nº 2 Propuesta de Infraestructura de la DDSS (Ver anexo B);
además se recomienda realizar actividades curriculares para los días de
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cumpleaños, el día del trabajador entre otros, para este fin se propone el
Desarrollo de tomar un calendario y marcar los días de cumpleaños y el día del
trabajador y realizar las siguientes acciones:
1. Día de Cumpleaños
9 Lista de empleados con fecha del día de su cumpleaños, publicada en el
periódico mural.
9 Se gestionara el dinero recogido para la compra del ponque y el detalle.
9 La pequeña celebración se realizará después de la hora laboral en la sala
de reuniones, convocando todo el personal de la DDSS.
2. Día del Trabajador
9 Se destinara para ese día un almuerzo con todo el personal de la DDSS
9 Se escogerá el sitio para el almuerzo y la hora y preparativos en general.
Todas estas acciones deberán tener un responsable que será el coordinador
administrativo y con el fin de que exista una integración y relajación de los
empleados para desarrollar cada una de las actividades ejecutadas por la
DDSS.
Para el cumpleaños o el día del trabajador se recogerá un dinero que servirá
como presupuesto para el buen Desarrollo de las actividades cuniculares que
girara en este rango o valor ($10000 – $30000) pesos mensuales el valor
exacto lo dispondrá el coordinador administrativo y será la encargada de
realizar los preparativos y recoger el dinero para los preparativos de la fechas
mas representativas.
5.5 IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN
En la implementación y operación del Sistema Integral se establece la
estructura y responsabilidad de cada uno de los funcionarios de la empresa
involucrados en el Desarrollo del sistema; se define el entrenamiento,
conocimiento y la competencia que deben tener los funcionarios referente a
temas del medio ambiente; se indica la forma de realizar las comunicaciones
internas y externas; asimismo se definen los documentos que constituyen el
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Sistema Integral, el modo de manejarlos en su actualización, control y
ubicación; se establece la manera de controlar operacionalmente las
actividades y por ultimo se establecen los procedimiento para llevar a cabo la
preparación y respuesta ante emergencias.
5.5.1 Recursos, funciones, responsabilidades y autoridad
Dentro del sistema de gestión junto con el director de la DDSS y el comité se
nombro un líder del sistema integrado que tiene la responsabilidad de asegurar
que los requisitos sobre el Sistema Integral se establezcan, implementen y
mantengan los procesos y programas necesarios para la implementación del
sistema de gestión integral; además debe informar periódicamente el
desempeño del mismo como base para su mejoramiento.
Para que exista un Desarrollo eficiente del Sistema Integral se deben proveer
recursos humanos, financieros y tecnológicos; los presupuestos anuales de
gastos operacionales y de inversión serán gestionados por la Dirección dentro
del plan de acción de la DDSS y del MAVDT que serán presentados como
propuesta al despacho del ministro para su aprobación.
El organigrama funcional define la estructura del Sistema Integral, siendo un
mecanismo que facilita la asignación de funciones y responsabilidades,
garantizando participación y el trabajo de todo el personal de un modo efectivo,
además de identificar las competencias y formación que debe contar la persona
que ocupará el respectivo cargo. (ver Figura Nº 13 Organigrama funcional de
Gestión Integral de la DDSS)
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Figura Nº 13 Organigrama funcional de Gestión Integral de la DDSS
Director de Desarrollo
Sectorial Sostenible (DDSS)
Liliana Maria Soto Castaño
Representante (coordinador)
de la DDSS
Carlos Arturo Alvarez

Coordinador
Administrativo
Heidy Alonso

Líder del SGC y SGA
Luís Fernando Ospina

Equipo de Gestión Integral
- Blanca Dizeo
- Elías Pinto
- Carlos Ramírez
- Heidy Alonso
- Cristina Hilda Mariaca
- Edwin Martelo Bolivar

Procesos de Apoyo

Asistente
(Brigadistas)

Fuente: Autor

Las responsabilidades y funciones de cada una de las partes involucradas en
Sistema de Gestión Integral se encuentran en la siguiente tabla18
Responsabilidad Funcional y Organización interna:
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Tabla Nº 18 Responsabilidad Funcional y Organización interna

CARGO

ÁREA

Director de
la DDSS

DDSS

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE LA DDSS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
9 Liderar el proceso de gestión integral de calidad
COMPETENCIAS TÉCNICAS
9 Estudios superiores universitarios en administración de
y ambiental, divulgando, aplicando y haciendo
empresas o ingenierías (industrial, ambiental) y
seguimiento a las políticas, objetivos y metas.
experiencia en la práctica.
9 Gestionar los recursos humanos, financieros y
tecnológicos para la implementación y control del 9 Experiencia mínima de 3 años en el manejo de personal
9 Experiencia mínima de 3 años en área de auditor interno
Sistema Integral.
9 Manejo de programas de computadoras (Excel, Words,
9 Revisión anual del Sistema Integral.
Power point)
9 Traza los alineamientos generales de calidad y
9 Conocimiento básico en el área de Gestión ambiental
ambiental.
9 Conococimiento básico en la NTC – ISO 14000
9 Diplomado y especiliazaciones en auditoria ambiental y
FUNCIONES
temas relacionadas en materia ambiental
9 Conocer los requisitos legales del sistema
COMPETENCIAS CLAVES
integral aplicables a la Dirección y velar por su
9 Habilidad para el manejo de grupos
cumplimiento.
COMPETENCIAS PERSONALES
9 Suministrar la información ambiental y de calidad
9 Habilidades interpersonales
a cualquier persona interna o externa de la
9 Excelente presentación personal
Dirección, que este dentro de los parámetros.
9 Firmeza de carácter
9 Excelente organización personal
9 Disposición para aceptar y manejar el cambio
9 Capacidad de identificación de oportunidades de
mejoramiento
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CARGO

Representante
(coordinador) de
la DDSS

ÁREA

DDSS

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE LA DDSS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
9 Asegurar el establecimiento, implementación,
COMPETENCIAS TÉCNICAS
9 Estudios superiores universitarios en administración
mantenimiento y mejoras de los requisitos del
de empresas o ingenierías (industrial, ambiental) y
Sistema Integral.
experiencia en la práctica de alguna de esta carrera.
9 Identificar los puntos de control operacional, con
9 o técnicos especializados)
apoyo de la Director de la DDSS.
9 Experiencia mínima de 3 años en el manejo de
9 Informar al Director de la DDSS sobre el
personal
desempeño del sistema.
9 Experiencia mínima de 3 años en sistemas de
9 Comunicar la política, objetivos, metas y
gestión.
programas.
9 Entrenamiento en planeación de trabajos
9 Fomentar la colaboración ambiental y calidad en
9 Manejo de programas de computadoras (Excel,
todos los coordinadores del DDSS
Word, Power point).
9 Conocimiento básico en el área de Gestión
FUNCIONES
ambiental
9 Cumplir con las normas y especificaciones del
9 Conocimiento en requisitos legales básicos de
sistema de la DDSS o el cliente para el cual se
medio ambiente NTC – ISO 14000
labore.
COMPETENCIAS CLAVES
9 Definir la responsabilidad general y específica del
9 Habilidad para el manejo de grupos.
personal, así como velar por el cumplimiento de
las líneas de autoridad.
COMPETENCIAS PERSONALES
9 Delegar adecuadamente las funciones que estime
9 Habilidades interpersonales
conveniente y monitorear el desempeño de estas
9 Firmeza de carácter
por parte del personal.
9 Excelente organización personal
9 Participar en la toma de acciones correctivas,
9 Disposición para aceptar y manejar el cambio
preventivas y el diseño de planes de
9 Capacidad de identificación de oportunidades de
mejoramiento.
mejoramiento
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CARGO

Coordinador
Administrativo

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE LA DDSS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
9 Delegar tareas a sus subordinados bajo su
COMPETENCIAS TÉCNICAS
9 Estudios superiores: administrador de empresas,
supervisión.
ingeniero industrial o economista.
9 Determinar las necesidades de entrenamiento
9 Experiencia mínima de 5 años en cargo similares.
dentro de su área.
9 Manejo de programas de computadoras (Excel,
9 Evaluar a los empleados que tenga a su
Words, Power point)
cargo.
9 Colaborar con el suministro de información en 9 Diplomado o especializaciones en gerencia,
administración etc.
su área mantener y al día los registros y
9 Conocimiento básico en el área de Gestión
documentos.
ambiental
9 Exigir a los subcontratistas el cumplimiento de
9 Conocimiento en requisitos legales básicos de
las normas relacionadas con la seguridad
medio ambiente
social y laboral.
DDSS
COMPETENCIAS CLAVES
9 Habilidad para el manejo de grupos.
FUNCIONES
9 Servir de soporte a la Gerencia de Obra en
COMPETENCIAS PERSONALES
todos los aspectos logísticos relacionados con
9 Habilidades interpersonales.
la gestión administrativa de los subcontratos.
9 Excelente presentación y organización personal.
9 Ejercer liderazgo para estimular las prácticas
9 Disposición para aceptar y manejar el cambio
seguras en la conducción y el trabajo.
9 Capacidad de identificación de oportunidades de
9 Cumplir con todos los procedimientos,
mejoramiento
programas y requisitos legales y otros del
9 Capacidad de liderazgo y dinámico.
sistema integrado

ÁREA
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CARGO

ÁREA

Líder del SGC y
SGA

DDSS

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE LA DDSS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
9 Maneja las comunicaciones relacionadas
COMPETENCIAS TÉCNICAS
9 Estudios superiores administrador de empresas,
con el Sistema Integral.
ingeniero industrial o economista.
9 Realizar seguimiento permanente y continuo
9 Experiencia mínima de 3 años en el manejo de
al cumplimiento de los procedimientos del
personal.
Sistema Integral.
9 Experiencia mínima de 3 años en la implementación de
9 Apoyar la ejecución y control de las
sistemas de gestión.
actividades referentes al Sistema Integral.
9 Manejo de programas de computadoras (Excel, Words,
9 Determinar las necesidades de
Power point)
entrenamiento dentro de su área.
9 Conocimiento básico en el área de Gestión ambiental.
9 Conocimiento BASICO DE LA NTC-ISO 14000
FUNCIONES
9 Conocimiento de legislación ambiental y colombiana.
9 Evaluar a los empleados que pertenecen al
9 Diplomado y especiliazaciones en auditoria ambiental y
comité del sistema integrado.
temas relacionadas en materia ambiental
9 Inculcar a los trabajadores la importancia de
un trabajo seguro.
COMPETENCIAS CLAVES
9 Hacer cumplir con todos los procedimientos,
9 Habilidad para el manejo de grupos.
programas y requisitos legales del sistema
integrado.
COMPETENCIAS PERSONALES
9 Capacita, divulgar y socializar ante la
9 Habilidades interpersonales
Dirección y el personal todo el sistema
9 Excelente presentación y organización personal.
integral
9 Programar y dar capacitación en lo referente 9 Disposición para aceptar y manejar el cambio.
9 Capacidad de identificación de oportunidades de
a medio ambiente
mejoramiento
9 Planear, organizar y desarrollar eventos de
instrucción y capacitación que sirvan de
elementos de formación integral.
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CARGO

ÁREA

Equipo de
Gestión Integral

DDSS

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE LA DDSS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
COMPETENCIA
9 Asistir a las actividades de entrenamiento.
COMPETENCIAS TÉCNICAS
9 Estudios superiores (universitarios o técnicos
9 Recibir las capacitaciones y socialización del
especializados) o experiencia practica.
sistema integrado y acatarlas y divulgarlas a los
9 Experiencia mínima de 3 años en la implementación
demás funcionarios de la DDSS.
de sistemas de gestión.
9 Manejo de programas de computadoras (Excel,
FUNCIONES
Words, Power point).
9 Identificar los aspectos ambientales.
9 Fijar los objetivos y metas del Sistema Integral, y 9 Conocimiento en legislación colombiana y ambiental.
9 Diplomado en auditorias y especialistas en aire, agua,
comunicarlos a todos los trabajadores de la
suelo y residuos.
industria.
9 Conocimiento básico en el área de Gestión ambiental.
9 Controlar el cumplimiento e informar cualquier
9 Conocimiento BASICO DE LA NTC-ISO 14000
desviación de los objetivos, metas y requisitos
legales al representante de la gerencia general. 9 Conocimiento de legislación ambiental y colombiana.
9 Establecer, revisar y actualizar los programas,
COMPETENCIAS CLAVES
junto con el líder del sistema y el director de la
9 Habilidad para el manejo de grupos.
DDSS.
9 Diseño de soluciones ambiental económica
COMPETENCIAS PERSONALES
mente factibles respecto a los impactos
9 Habilidades interpersonales
ambientales generados a partir de las
9 Excelente presentación y organización personal.
operaciones.
9 Disposición para aceptar y manejar el cambio.
9 Establecer campañas de motivación y
divulgación de normas y conocimientos técnicos 9 Capacidad de identificación de oportunidades de
mejoramiento
tendientes a mantener un interés activo por los
programas de calidad y medio ambiente.
9 Acopiar, analizar y difundir información sobre
cada subprograma con el fin que se tomen las
medidas de prevención y control respectivas.
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5.5.2 Competencia, formación y toma de conciencia
Para garantizar que el Sistema Integrado de Gestión Ambiental y Calidad
funcione correctamente, se debe suministrar entrenamiento y capacitación a
todo el personal de la DDSS y áreas comunes del MAVDT, teniendo en cuenta
la formación a todas las personas que realice tareas para la empresa o en
nombre de ella, teniendo en cuenta la Tabla Nº 18 Responsabilidad Funcional y
Organización interna y las diferentes competencias que el funcionario debe
desempeñar.
Para el desarrollo de entrenamientos y capacitaciones se construyó un
procedimientos cuyo código es P-2200.AT.104.05 “Capacitación y eventos de
promoción y socialización (ver anexo 10) en el cual nos establece directrices
para dictar una charla sobre el diseño e implementación del sistema de gestión
ambiental y calidad para la DDSS y sus áreas comunes del MAVDT.
Para lograr una excelente formación del personal se dictarán capacitaciones,
charlas y entrenamientos los cuales involucraran a todo el personal de la
Dirección tanto funcionarios de planta como contratistas; los temas a
desarrollar en estas capacitaciones serán los estipulados por el formato F2200.AT.103.01 Plan de capacitación del sistema integrado (ver anexo 11) en
el cual se aprecian los temas a capacitar o actividades a ejecutar en el
transcurso del desarrollo del sistema integrado incluyendo la herramienta a
utilizar en la capacitación y/o entrenamiento, el nombre de las personas y el
periodo en el cual se podrá establecer la capacitación.
Al desarrollar la capacitación y entrenamiento se llenará un formato de
asistencia con el fin de llevar un respectivo control para verificar que el
funcionario haya recibido la preparación necesaria para afrontar las actividades
o funciones que le competen; este control de asistencia tiene por código F2200.GD.103.04 Lista de participantes (ver anexo I). El entrenamiento se basa
en identificar actividades que generen impactos ambientales y riesgos en la
prestación del servicio al producto a sacar los cuales pueden afectar
significativamente el ambiente y el bienestar laboral; tener conocimiento de la
Edwin Gerardo Martelo Bolivar
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importancia

del

cumplimiento

de

la

Política

Integral,

como

de

los

procedimientos, programas e instructivos del Sistema Integral.
El líder del sistema integrado del MAVDT será la persona encargada de
identificar las necesidades de entrenamiento y capacitación que sean llevadas
a cabo y evaluar su efectividad.
5.5.3 Comunicación
La comunicación de la DDSS y el MAVDT a esta a cargo de la dependencia de
Secretaria General cuya área encargada es la oficina de sistemas que nos
colabora mediante correspondencia y envíos, además de la comunicación por
la red del sistema del MAVDT y e-mail que facilita la comunicación de un
funcionario a otro.
Para este ítem de la norma se Desarrollo un procedimiento donde se
establecieron sus directrices dentro de la Dirección en una reunión interpuesta
por el líder del sistema al comité del sistema integrado y en el se estableció el
contenido del “P – 2200.GC.104.01 Gestión de comunicaciones” (ver anexo 25)
en donde encontramos la descripción para la Recepción, distribución,
elaboración y envío de correspondencia de las diferentes formatos,
documentos y registros que se manejen dentro de la Dirección; ayudando a
una excelente comunicación interna con todos lo funcionarios de la DDSS y la
comunicación externa a la Dirección, colaborando al flujo de información con
otras direcciones con la ayuda de la oficina de sistemas de la Secretaria
General.
Dentro de su Sistema Integral las comunicaciones internas y externas, se
implementarán por medio de mecanismos que garanticen su recepción y
documentación; conjuntamente se debe garantizar la respuesta a cada una de
las comunicaciones relacionadas con las actividades realizadas en las
dependencias del Ministerio (ver anexo 26 “F – 2200.GC.103.01 Gestión de
Reparto”).
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Además, mediante el sistema de comunicación se puede recoger todas las
quejas y reclamos por parte de los usuarios que son llegados a la Dirección
para darles una pronta respuesta y a partir de esto se establece un funcionario
responsable para emitir la respuesta al solicitante.
5.5.4 Control operacional
La Dirección establecerá revisiones a cada uno de los requisitos del sistema
integrado; relacionando los procedimientos y formatos con los requisitos
relacionados con el producto y/o servicio (Ver Productos Tabla Nº 17: Árbol de
Procesos de la DDSS); esta supervisión debe de efectuarse antes de que la
Dirección proporcione el producto y/o servicio al cliente, y asegurarse de que:
a) Estén definidos los requisitos del producto y/o servicio;
b) Las diferencias existentes estén resueltas entre los requisitos definidos y los
expresados previamente
c) Mantener registros de los resultados de la revisión y de las acciones
originadas por ésta.
Con el propósito de desarrollar el control de las diferentes actividades que
puedan generar impactos ambientales significativos y de esta manera cumplir
con los requisitos legales y otros, objetivos y metas del Sistema Integral se
hace necesario implementar un mecanismo apropiado para cada uno de los
controles operacionales que deberán ser manejados según P-2200.CO.101.01
Procedimiento de control operacional
Para definir, elaborar y ejecutar los controles operacionales correspondientes
se debe revisar inicialmente los formatos de Identificación de Aspectos
Ambientales y evaluación de aspectos ambiéntales; con el fin de ser analizados
y determinar cual de ellos requieren ser controlados operacionalmente se
deben realizar instructivos que garanticen su cumplimiento; para tal fin se
documentaron los instrumentos que se pueden apreciar en la tabla Nº 19
Listado de instructivos operativa.
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Figura Nº 14 Procedimiento de Control Operacional
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Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia
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PROCESOS DE APOYO
CONTROL OPERACIONAL
Código: P-2200.CO.104.01
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 1/4
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.
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CONTROL OPERACIONAL
CONTROL OPERACIONAL
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

1. OBJETIVO:
Identificar y planificar aquellas actividades que están asociadas con los aspectos ambientales significativos y asegurar que se efectúen instructivos
para controlar los impactos generados sobre el medio ambiente.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia al Identificar los aspectos ambientales y/o Riesgos ambientales que requieran un control operacional y termina con al
archivar los registros, formatos e instructivos de medio físico y/o magnético. Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente
4. DEFINICIONES:
- Aspecto Ambiental: elementos de las actividades, productos o servicios de una organización que pueden interactuar con el medio ambiente.
- Impacto Ambiental: cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o benéfico, total o parcial como resultado de las actividades, productos
o servicios de una organización.
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo S
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Revisar cada mes los instructivos operacionales
- El coordinador administrativo monitoreara y diligenciara registros a las actividades para el control operacional una vez a la semana
7. RIESGOS:
- No realiza la medición y monitoreo para el cumplimiento de la normatividad
- No cuanta el técnico con implementos de trabajo para realizar las actividades operacionales
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CONTROL OPERACIONAL
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Versión: 1.0

Código: P-2200.CO.104.01
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Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

8. MEDIDAS DE CONTROL:
- monitorea y diligencia lo registros a las actividades para el control operacional
- Cuanta el técnico con implementos de trabajo para realizar las actividades operacionales
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas.
9. CONTENIDO:
RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

N°

DESCRIPCIÓN

1

Identifica los aspectos ambientales y/o riesgos
ambientales que requieran un control operacional,
por medio de identificación y evaluación de aspectos
ambientales. Ver “F- 2200.PE.104.05 Identificación
de aspectos ambientales “ ; “F- 2200.PE.103.06
Evaluación de aspectos ambientales” y F2200.PE.103.06 Jerarquizacion de impactos
ambientales”

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

2

Analiza y revisa la información recopilada de
identificación y evaluación de aspectos ambientales

Comité del
sistema integrado

3

Construye los instructivos para el control operacional
de las áreas o secciones que así lo requiera.

Comité del
sistema integrado

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Identifica los aspectos
ambientales y/o riesgos
ambientales que requieran un
control operacional.

Analiza y revisa la información
recopilada de identificación y
evaluación de aspectos
ambientales
Construye los instructivos para el
control operacional de las áreas o
secciones que así lo requiera.
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CONTROL OPERACIONAL

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

CONTROL OPERACIONAL
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

Código: P-2200.CO.104.01
Pagina: 3/4
DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

4

Divulgue y capacite a funcionarios del MAVDT
sobre los programas ambientales y instructivos
operacionales. (Ver F-2200.AT.103.01 Plan de
capacitación del sistema integrado

5

Distribuya copias controladas (ver “F2200.GD.103.01 de solicitud de cambio o copia de
Líder sistema
documentación”) de los programas e instructivos
integrado
operacionales a las áreas o secciones
involucradas.

6

Ejecute el control operacional establecido.

7

Monitorea los aspectos ambientales por medio de
registros; ver procedimiento “P-2200.SM.104.01
Generación de residuos sólidos”

8

Diligencie registros y formatos que sean
necesarios.

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Divulgue y capacite a funcionarios
del MAVDT sobre los programas
ambientales y instructivos

Líder sistema
integrado

Distribuya copias controladas de los
programas e instructivos
operacionales a las áreas o
secciones involucradas.

Copias
controladas

Ejecute el control operacional
establecido.

Comité del
sistema integrado
Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado
Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Monitorea los aspectos ambientales por
medio de registros; ver procedimiento “P2200.SM.104.01 Generación de residuos
sólidos”

Lista
registros

de

Diligencie registros y formatos
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N°

DESCRIPCIÓN

9

Tome acciones correctivas y preventivas
si son necesarias. Ver “P –
2200.MA.104.01 Acciones correctivas y
preventivas”

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Tome acciones correctivas y
preventivas si son necesarias

Líder sistema
integrado

Recibe y archiva los registros,
formatos e instructivos de medio
físico y/o magnético

Recibe y archiva los registros, formatos e
10 instructivos de medio físico y/o
secretaria
magnético

Por orden cronológico
o por numeración de
proyectos

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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Tabla Nº 19 Listado de instructivos operativa
Instructivo

Ubicación
I-2200.CO.101.01
(Anexo 52)
I-2200.CO.101.02
(Anexo 53)
I-2200.CO.101.03
(Anexo 54)

Manejo de Residuos
Manejo de Residuos Peligrosos
Manejo de Combustible
Fuente: Autor

5.5.5 Preparación y respuesta ante emergencia
Para este ítem de la norma se Desarrollo un procedimiento establecido por la
Dirección en una reunión interpuesta por el líder del sistema integrado en el
cual con ayuda del comité del sistema se establecieron las directrices y
contenido del “P – 2200.PE.104.01 Preparación y Respuesta ante de
emergencias” (Ver Anexo 32); con el fin de prevenir y mitigar las
eventualidades que puedan afectar la vida de los trabajadores, el medio
ambiente y los bienes de la Dirección (maquinaria, equipo y materiales);
deberán ser atendidas mediante instrucciones para el desarrollo de casos
eventuales de emergencia los cuales se muestran en la tabla Nº 20 Listado de
instructivos para la atención de emergencias.
Tabla Nº 20 Listado de instructivos para la atención de emergencias
Instructivo

Ubicación
I-2200.RE.101.01
(Anexo 35)
I-2200.RE.101.02
(Anexo 36)
I-2200.RE.101.03
(Anexo 38)
I-2200.RE.101.04
(Anexo 39)
I-2200.RE.101.05
(Anexo 40)

Atención de Incendios
Evacuación
Emergencias Medicas
En caso de Derrames
Riesgo eléctrico
Fuente: Autor
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Figura Nº 15 Organigrama para la atención de emergencia
Líder del S.G.A y S.G.C

Entidades de apoyo
(Bomberos, Defensa Civil,
Cruza roja, etc.)

Brigadas de
Incendios

Brigadas
contra
derrames

Brigadas de
Evacuación

Brigadas de
Emergencias
médicas

Brigadas de
Riesgo
eléctrico

La implementación de simulacros sirve como mecanismo para evaluar la
respuesta de las personas frente a una eventual emergencia, con el fin de
fortalecer las buenas acciones y corregir los comportamientos equívocos. Para
el registro de simulacros realizados dentro de la Dirección. (Ver anexo 34)
5.6 MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA
5.61 Seguimiento y medición
Para el seguimiento y medición del sistema se estableció mediante los
formatos de:
a. Caracterización de Procesos: “F-2200.GD.103.06 Caracterización de
procesos” (ver anexos K)
Este formato nos establece la interacción que existe con cada unos de los
productos y procedimientos desarrollados para el proceso que se caracterice.
El formato cuenta con los objetivos, alcance y responsables del proceso;
además el formato nos relaciona la actividad con sus respectivas entradasEdwin Gerardo Martelo Bolivar
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procesos y salidas; pero en este caso tenemos un proveedor (usuarios,
gremios, etc.) y un insumo (documentos) nos da la entrada para establecer el
desarrollo de una actividad y finalmente tener como salidas un producto
tangible y usuarios o funcionarios del MAVDT que reciben el producto.
Se diligencia el formato de caracterización a los siguientes procesos:
9 Política Ambiental “F-2200.GD.103.07 (ver anexos Z)
9 Regulación Ambiental “F-2200.GD.103.08 (ver anexos 4)
9 Asistencia Técnica Ambiental “F-2200.GD.103.09 (ver anexos 20)
Ya que estos procesos nos dan productos elaborados por la DDSS y los otros
procesos generan productos pero ayudados con otras dependencias o
elaboradas por ellas.
b. Análisis de Procesos: “F-2200.GD.103.10 Análisis de procesos” (ver
anexos L)
Del resultado obtenido por la caracterización de procesos y de cada uno de sus
componentes o elementos se determina si existe alguna problemática de esa
acción, que causas lo originó o el porque y acciones recomendadas se pueden
plantear para mitigar el problema o eliminarlo de raíz.
Se diligencio el formato de Análisis a los siguientes procesos:
9 Política Ambiental “F-2200.GD.103.11 (ver anexos 1)
9 Regulacion Ambiental “F-2200.GD.103.12 (ver anexos 5)
9 Asistencia Técnica Ambiental “F-2200.GD.103.13 (ver anexos 21)
c. Plan de Mejora “F-2200.GD.103.14 Plan de Mejora” (ver anexos M)
Nos establece el compromiso para desarrollar acciones a futuro; debido a las
acciones recomendadas en el formato de análisis de procesos con su
respectivo responsable, el logro esperado y su fecha de compromiso, los otros
ítems se tendrán en cuenta para la puesta en marcha e implementación del
sistema integrado.
Se diligencia el formato de Plan de mejora a los siguientes procesos:
9 Política Ambiental “F-2200.GD.103.15 (ver anexos 2)
9 Regulacion Ambiental “F-2200.GD.103.16 (ver anexos 6)
9 Asistencia Técnica Ambiental “F-2200.GD.103.17 (ver anexos 22)
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Son las problemáticas que se tiene en el sistema de acuerdo a cada uno de los
ítems de la caracterización y plantear posibles soluciones o recomendaciones
para este problema y su causa; este formato se podrá apreciar “F2200.GD.103.04 Análisis de procesos” (ver anexos)
Además se construyo un procedimiento cuyo código “P-2200.MA.104.04
Medición y monitoreo de generación de residuos sólidos”, es debido a que el
mayor impacto generado fue la generación de residuos sólidos y de igual
manera se cuenta como registro de medición y seguimiento el formato “F2200.MA.103.09 Producción de residuos generados”.
5.6.2 Evaluación, cumplimiento legal
Para la evaluación del sistema de gestión se estableció un formato que permite
valorar mediante indicadores que porcentaje de éxito o cumplimiento se tiene,
este formato fue desarrollado con ayuda del comité del sistema integrado y
tiene como código “F-2200.MA.103.04 Hoja de vida de indicadores” (ver anexo
51). Estos indicadores ayudan a medir y cualificar o cuantificar el sistema y
establecer medidas de mejoras y seguimiento. Además, se cuenta con un
proceso de Medición, análisis y mejora que ayudan a establecer los informes
para evaluar la gestión de la Dirección de Desarrollo Sectorial.
5.6.3 Acción correctiva, preventiva
Dentro del proceso de Medición, análisis y mejora se construyó un
procedimiento conjuntamente con el comité del sistema integrado y se
establecieron en el contenido del procedimiento “P – 2200.MA.104.01 Acciones
correctivas y preventivas” (ver anexo 41), en este se describe como se
establecerá un método unificado de trabajo para identificar, dimensionar,
analizar y eliminar las causas de las No conformidades (NC) reales potenciales
del sistema de gestión ambiental y de calidad; definir las acciones que permitan
mitigar el impacto causado o emprender acciones correctivas o preventivas
para evitar su reincidencia o prevenir su ocurrencia.
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Las fuentes para la identificación de No conformidades y aplicación de
acciones correctivas o preventivas son:
9 Reclamos de clientes
9 Evaluaciones de la satisfacción del cliente.
9 Auditorias internas y/o externas de calidad.
9 Análisis de datos de los sistemas de gestión.
9 Resultados de las revisiones por la Dirección al sistema de gestión
ambiental y calidad
9 Medición y control de los procesos y procedimientos.
9 Medición y control de los programas e instructivos ambientales
9 Resultados de los análisis de los indicadores de gestión
9 Problemas con los proveedores.
9 Servicios No Conformes.
Se deberá diligenciar el formato “F–2200.MA.103.02 Listado Maestro de No
Conformidades” (ver anexo 43) luego de haber identificado la no conformidad
del sistema
5.6.4 Auditoria interna
Dentro del proceso de Medición, análisis y mejora se construyó un
procedimiento conjuntamente con el comité del sistema integrado y se
establecieron en el contenido del procedimiento “P – 2200.MA.104.02
Auditorias del SGC y SGA” (ver anexo 44). Se describió como se establecen
las evaluaciones del sistema o como las auditorias internas o externas
establecerán la conformidad o no conformidad del sistema;

la oficina de

Control interno evalúa al MAVDT en sus funciones y habrá una evaluación del
SGA y SGC mediante la formación de auditores internamente y el
establecimiento de una auditoria externa por parte de ICONTEC para el
proceso de certificación.
De esta manera se podrán definir las responsabilidades y requisitos para la
planificación, realización e información de los resultados de las auditorias
internas, de forma que se pueda verificar la implementación, mantenimiento,
eficacia, efectividad y eficiencia del Sistema de Gestión Ambiental y Calidad.
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De esta manera durante el desarrollo de la auditoria se deberá diligenciar los
siguientes registros:
9 F–2200.MA.103.03 Plan general de Auditorias Internas (ver anexo 45)
9 F–2200.MA.103.04 Lista de chequeo Auditorias Internas (ver anexo 46)
9 F–2200.MA.103.05 Hallazgos Auditoria Interna (ver anexo 47)
9 F–2200.MA.103.06 Informe de Auditorias (ver anexo 48)
5.6.5 Producto no conforme
Este ítem de la norma logró establecer los controles, las responsabilidades y la
autoridad para dar

tratamiento al producto no conforme de evaluación y

seguimiento de la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible del MAVDT.
Esta no conformidad es identificado en procesos de auditorias y formatos de
caracterización de proceso, análisis de procesos y plan de mejora.
Los productos que pueden sufrir de una no conformidad están establecidos por
el procedimiento P-2200.MA.104.03 producto no conforme (ver anexo 49) y se
mencionan a continuación:
9 Política Ambiental ___
9 Regulación Ambiental ____
9 Guía Ambiental ____
9 Convenios de PML y Agendas interministerial ____
9 Nodos Regionales de PML ____
9 Promoción de Proyectos Pilotos ____
9 Capacitación, eventos de promoción y socialización ____
9 Conceptos o informes técnicos ____
9 Proyectos en el marco del protocolo de Montreal. ____
9 Estudios ambientales ____
9 Reconocimiento al desempeño ambiental ____
9 Programas e instructivos ambientales ____.
Al revisar la conformidad del producto en cuanto a la elaboración, promoción y
seguimiento y compararlo con el plan de acción de la DDSS, se recibe y
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analiza el formato el “F-2200.MA.103.07 Producto no conforme“ (ver anexo 50),
y “F-2200.MA.103.02 Listado Maestro de No conformidades y acciones (ver
anexo 43)” y de esta manera plantear acciones, correctivas y de mejora.
5.7 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN
Con la revisión gerencial se busca el mejoramiento continuo del Sistema
Integrado, el cual se obtiene con la modificación de los elementos del sistema
como resultado de la revisión de la política integral, los resultados de auditoria,
indicadores de gestión, la operación y desempeño del sistema, así como la
efectividad de las medidas de control.
La alta gerencia debe hacer una revisión anual del sistema, con el objeto de
determinar el cumplimiento de la política, la prevención de impactos o riesgos
del sistema, los objetivos de mejora, el estado de las acciones correctivas y
preventivas entre otros elementos del sistema que han sido alcanzados y de
igual manera guardar los registros que generen estas revisiones.
Para la revisión, el líder del sistema de gestión integral convocará a una
reunión en donde participarán el Director de la DDSS, el comité del sistema
integrado el Representante o coordinador de la DDSS, el coordinador
administrativo, asesores, especialistas y demás personal pertinente que se
considere. En donde al finalizar se construya un acta y se determinen las
conclusiones de la reunión en el cual se exprese si hay la necesidad de
efectuar cambios en el sistema, incluyendo la política, objetivos y metas del
sistema, y se implanten las acciones a tomar con el debido responsable.
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6. CONCLUSIONES
La documentación del Sistema Integrado realizado a la Dirección de Desarrollo
Sectorial Sostenible del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial
cumplió con los requisitos exigidos por la norma NTC-GP1000:2004 y NTC-ISO
14001:2004, iniciando con el diseño de la política integral que contiene el
compromiso a adquirir por la empresa en búsqueda del mejoramiento continuo,
siguiendo con la formulación de objetivos y metas, hasta el establecimiento de
los procedimientos

necesarios para ejecutar acciones dirigidas a la

consecución de la política.
Se construyó un manual del sistema integrado con el fin de describir la relación
de los numerales con los requisitos de la norma y como se debe llevar a cabo
el programa ambiental, los procedimientos e instructivos de calidad y
ambientales.
Para cada uno de los programas, procedimientos e instructivos se plantearon
los responsables del desarrollo de la actividad estableciendo el compromiso
con el sistema y la capacidad de manejar la actividad a feliz termino.
Para el sistema integrado se construyeron procedimientos que ayudaran a que
la dirección tuviera un debido control de documentos, registros y una rápida
toma de decisiones correctivas y preventivas en los productos que no cumpla
con la conformidad del sistema.
Para la construcción de los procedimientos se aglomeraron e identificaron
mediante cuatro macro procesos del sistema; procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y evaluación. A partir de estas cuatro componentes se
construyo el mapa y árbol de procesos donde se identifican estos, y los
procedimientos construidos por este sistema integral.
Mediante la construcción de objetivos, metas y programas partiendo del
diagnostico establecido se construyeron indicadores que garanticen la
implementación del sistema como por ejemplo el desarrollo de un plan de
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gestión de residuos sólidos generados por la dirección y áreas comunes del
MAVDT.
Al identificar y evaluar los aspectos e impactos ambientales mediante la
metodología de Calificación ambiental expuesta por el autor en el cual se
tomaron criterios como la Presencia (Pe), Frecuencia (Fr), Magnitud (Mg),
Duración (Du), se identifico la actividad que mayor impacto ambiental la cual es
Impresiones y fotocopiado ya que su frecuencia es diaria lo que no sucede con
los Aceites usados y la generación de batería por parte de la UPS y plantas de
energía.
Refererente a la satisfacción de los usuarios y los productos que cuentan la
DDSS se construyó una serie de procedimientos para el desarrollo de
actividades según el producto a ofrecer a nuestros usuarios.
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7. RECOMENDACIONES
Implementar el sistema integrado de gestión, para garantizar el mejoramiento
del desempeño ambiental y la calidad de los productos o servicios que
suministra la DDSS, cumpliendo con los requisitos exigidos para obtener la
certificación ISO 14001 y NTC – GP 1000:2004.
Será satisfactorio que complementario a este sistema se diseñe e implemente
el sistema de gestión de salud y seguridad ocupacional OHSAS 18001 y de
esta manera no solo minimizar los impactos ambientales sino los riesgos
industriales o laborales.
Es necesario que se construya el centro de acopio para realizar una separación,
clasificación y disposición adecuada de los residuos ya que muchos de ellos
son aprovechables.
Es de vital importancia seguir realizando seguimiento y medición al sistema con
cada uno de los formatos y procedimientos construidos para este fin y de esta
manera minimizar las no conformidad del sistema y mas bien establecer
acciones preventivas y correctivas que garanticen el cumplimiento de la
normatividad legal.
Se debe implementar y mantener un control de los procedimientos establecidos,
buscando el mejoramiento de las acciones que aseguren una correcta
ejecución y desarrollo del sistema.
Será muy bueno para la Dirección y el medio ambiente aprovechar la gran
cantidad de residuos reciclables que se genera en el Ministerio implementando
y poniendo en marcha el sistema integrado y en el especial el sistema de
gestión ambiental.
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INTRODUCCION
Con el propósito de fortalecer las entidades del Estado en términos de calidad, ambiental y
satisfacción social en la prestación de los servicios a su cargo, se presenta el siguiente Manual
de calidad y ambiental, en el cual se presenta la guía de la cual se rige el sistema integrado de
gestión ambiental y calidad para la DDSS del MAVDT.
Este manual fue elaborado y documentado con el propósito de evidenciar el enfoque hacia el
cliente y de minimizar los impactos ambientales, mediante el cumplimiento de los requisitos
legales y la búsqueda del mejoramiento continuo de los procesos y programas ejecutados por
la dirección. Fundamentos la Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública y la norma
internacional del sistema de gestión ambiental.
Con este manual muestra su capacidad para proporcionar de forma coherente servicios que
satisfagan los requisitos de los clientes y los reglamentarios aplicables; y así permitirnos
dirigir y evaluar el desempeño de la dirección y generar un permanente mejoramiento frente a
las necesidades y expectativas de sus usuarios, destinatarios y beneficiarios. En eras de
alcanzar y demostrar un solidó desempeño ambiental mediante el control de los impactos de
sus actividades, productos y servicios sobre el medio ambiente, acorde con su política y
objetivos.
1. Objetivo del Manual
El presente Manual tiene como objetivo presentar la estructura , el alcance, las metas, la
descripción e interacción de los procesos y programas, el debido control y manejo del sistema
documental, base del Sistema de Gestión ambiental y Calidad, de la Dirección de Desarrollo
Sectorial Sostenible del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
2. Alcance del Sistema
La documentación del sistema de gestión ambiental y calidad circunscrito a la Dirección de
Desarrollo Sectorial Sostenible (DDSS) del Ministerio, tiene como enfoque dirigir y evaluar el
desempeño de la Dirección y generar un mejoramiento continuo de ella, cuyo alcance va desde
el diagnóstico de esta dependencia, la planificación del sistema de gestión de calidad, la
planeación de la realización del producto y elaboración de la documentación, enmarcado en la
norma NTC – GP 1000:2004, el decreto 4110 del 2004 y la resolución 1324 de 2005; Además,
integrado a este trabajo se adelantará el sistema de gestión ambiental de la Dirección,
incluyendo cada una de las áreas comunes que son utilizadas por la DDSS de la cual serán
evaluadas y se identificaran todos los focos de contaminación ambiental y para cada uno de
ellos proponer estrategias de minimización de impactos ambientales, abarcando la planificación
del sistema de gestión ambiental y toda la documentación del numeral 4 que nos habla de
todos los requisitos del sistema de gestión ambiental, enmarcado en la norma NTC - ISO
14001:2004.
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3. Exclusiones
La Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible, excluye de la norma NTC-GP1000:2004 los
numerales 7.3 “Diseño y desarrollo” y 7.4 Adquisición de bienes y servicios; ya que los
productos sacados por la DDSS no son diseñados sino orientados por los requisitos legales que
compete a la Dirección; además no se logra la adquisición de bienes y servicios, sino el apoyo
de otras dependencias del MAVDT, para el logro de sus objetivos misionales.
4. Orientación de la Dirección
De forma consecuente la ley 99 de diciembre de 1993 crea el Ministerio del Medio Ambiente
(hoy Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial) como organismo rector de la
gestión del medio ambiente y de los recursos naturales renovables a fin de asegurar el
desarrollo sostenible y adopta los principios universales y de desarrollo sostenible contenidos
en la Declaración de Río de Janeiro de junio de 1992 como orientadores del proceso de
desarrollo económico y social del país.
Además dentro de la estructura administrativa del ministerio se tiene la Dirección Ambiental
Sectorial (hoy Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible tiene como orientación o
planteamientos se definió:
4.1Misión de la DDSS
Garantizar la oferta de bienes y servicios ambientales y un hábitat adecuado que posibiliten el
desarrollo económico y social sostenible, a través de la expedición de políticas, regulaciones, la
promoción de la participación y de acciones integrales, coordinadas en los niveles nacional,
regional y local, para el mejoramiento de la calidad de vida de la población colombiana.
4.2Visión de la DDSS
Un Ministerio que lidera la construcción de una política de Desarrollo Sostenible para el País,
que integre sectorial y territorialmente las decisiones de los distintos actores y niveles
territoriales en torno al desarrollo económico, social y ambiental, transparente en su
desempeño, con una nueva lógica de la gestión ambiental que de respuesta a los
requerimientos del desarrollo, sustentada en la concertación y la promoción de pactos sociales
como garantía para el logro de los objetivos de la política y el cumplimiento de las metas en
torno al crecimiento económico, la generación de empleo y la construcción de equidad social
desde la gestión ambiental, la vivienda y el desarrollo territorial.
4.3Objetivos Misionales de la DDSS
1. Diseñar y coordinar la implementación de las estrategias definidas en la Política Nacional
de Producción Más Limpia.
2. Diseñar y promover la aplicación de instrumentos
orientados a la prevención, control y
seguimiento de la contaminación ambiental sectorial.
3. Incorporar variables ambientales en la planificación sectorial, orientadas a la prevención de
la contaminación ambiental y a la sostenibilidad sectorial.
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4. Orientar y articular al Sistema Nacional Ambiental en la implementación de las políticas del
sector a través del desarrollo de instrumentos y mecanismos de planificación, evaluación,
control y seguimiento.
5. Promover y gestionar en alianza con actores del sector público, privado y social el desarrollo
descentralizado, equilibrado, competitivo y ecológicamente sano del Sistema Nacional
Habitacional, a través de la formulación de políticas integrales tanto para el fortalecimiento y
dinamización de la cadena productiva de la oferta habitacional, así como para la
participación y organización social de la demanda.

5.0 Cuadro Relación de documentos del sistema integral
Relación de documentos del sistema integral
Requisitos
GP
ISO
1000
14001
4.2.2

Numeral

Ubicación
en el
Manual

Manual de Calidad y
Ambiental

6.2.1

4.2.3

4.4.5

Control de
Documentos

6.2.2

4.2.4

4.5.4

Control de Registros

6.2.3

Satisfacción y
enfoque al cliente

6.3.1

4.3.1
4.5.2

Aspectos
Ambientales

6.3.2

4.3.2

Requisitos Legales y
otros

6.3.3

5.2
8.2.1

Documento y/o Registro relacionado
M-2200.GD.100.01 Manual de calidad y
ambiental
P-2200.GD.104.02 Control de
Documentos
F- 2200.GD.103.01 Listado maestro de
Documentos y Registros
F-2200.GD.103.01 de solicitud de cambio
o copia de documentación
P-2200.GD.104.03 control de Registros
F-2200.GD.103.02 Listado maestro de
Documentos y Registros
P-2200.AU.104.01 Atención al usuario
F-2200.AU.103.01 del Registro de
atención al usuario
F-2200.AU.103.02 Encuesta de
percepción de usuarios
P- 2200.PE.104.04 Identificación y
evaluación de aspectos ambientales
F- 2200.PE.104.05 Identificación de
aspectos ambientales
F- 2200.PE.103.06 Evaluación de
aspectos ambientales
F- 2200.PE.103.06 Jerarquizacion de
impactos ambientales
P- 2200.PE.104.03 Identificación de los
requisitos legales
F- 2200.PE.104.03 Lista de Requisitos
Legales
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Relación de documentos del sistema integral
Requisitos
GP
ISO
1000
14001
5.4.1

4.3.3

4.3.3

Numeral

Objetivos y metas del
sistema integral

6.3.4

Programas
Ambientales

6.3.5

8.2.3

Procedimientos del
S.G.C.

6.0
6.1

Gestión de Recursos
Infraestructura

6.3
5.5.1
5.5.2

4.4.1

Ubicación
en el
Manual

Recursos, funciones,
responsabilidades y
autoridad

6.3.6

6.4
6.4.2
6.5.1

Documento y/o Registro relacionado
P- 2200.PE.104.02 Objetivos y metas del
SGA y SGC de la DDSS
F- 2200.PE.104.02 Objetivos y metas del
SGA y SGC de la DDSS
PG – 2200.PS.102.01 Diseño e
implementación de un Programa para la
Gestión Integral de Residuos Sólidos
PG – 2200.PS.102.02 Almacenamiento
temporal de los residuos sólidos
convencionales y peligrosos
PG – 2200.PS.102.03 Ahorro y consumo
de agua y energía
P – 2200.PE.104.01 plan de acción de la
DDSS
P – 2200.PA.104.01 política ambiental
sectorial
P – 2200.RA.104.01 regulación ambiental
sectorial
P – 2200.AT.104.01 convenios de PML y
agenda interministerial y sectorial
P – 2200.AT.104.02 Guía Ambiental
Sectorial
P – 2200.AT.104.03 Red nacional de
nodos o ventanillas regionales de PML
P – 2200.AT.104.04 Promoción de
proyectos pilotos
P – 2200.AT.104.05 Capacitación y
eventos de promoción y socialización
P – 2200.AT.104.06 Concepto o informe
técnico
P – 2200.AT.104.07 regulación ambiental
sectorial
P – 2200.AT.104.08 Estudio ambiental
Sectorial
P – 2200.AT. 104.09 Reconocimiento al
desempeño ambiental
P – 2200.GA.104.01 Gestión
Administrativa
P-2200.GR104.01 Gestión de Recursos
Plano de Propuesta de Infraestructura de
la DDSS
Organigrama funcional de Gestión Integral
Responsabilidad Funcional
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Relación de documentos del sistema integral
Requisitos
GP 1000

ISO 14001

Numeral

Ubicación
en el
Manual

6.2.2

4.4.2

Competencia,
formación y toma
de conciencia

7.2.3

4.4.3

Comunicación

6.5.3

4.4.6

Control
operacional

6.5.4

4.4.7

8.2 8.2.1
8.2.3

8.5.3;
8.5.2

8.2.2

Preparación y
respuesta ante
emergencia

4.5.1

Seguimiento y
medición

4.5.2

Evaluación,
cumplimiento
legal

4.5.3

Acción
correctiva,
preventiva

4.5.5

Auditoria interna

6.5.2

6.5.5

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

Documento y/o Registro relacionado
P-2200.AT.104.05 “Capacitación y eventos
de promoción y socialización
F-2200.AT.103.01 Plan de capacitación del
sistema integrado
P – 2200.GC.104.01 Gestión de
comunicaciones
F- Gestión de Reparto
P-2200.CO.104.01 Procedimiento de
control operacional
I-2200.CO.101.01 Manejo de Residuos
Sólidos
I-2200.CO.101.02 Manejo de Residuos
peligrosos
I-2200.CO.101.03 Manejo de Combustibles
P – 2200.PE.104.01 Preparación y
Respuesta ante de emergencias
I-2200.RE.101.01 Atención de Incendios
I-2200.RE.101.02 Evacuación
I-2200.RE.101.03 Emergencias Medicas
I-2200.RE.101.04 En caso de Derrames
I-2200.RE.101.05 Riesgo eléctrico
P-2200.MA.104.04 Medición y monitoreo
de generación de residuos sólidos
F-2200.MA.103.09 Producción de residuos
generados
F-2200.GD.103.06 Caracterización de
procesos
F-2200.103.GD.10 Análisis de procesos
F-2200.MA.103.08 Hoja de vida de
indicadores
P – 2200.MA.104.01 Acciones correctivas y
preventivas
F–2200.MA.103.02 Listado Maestro de No
Conformidades
P – 2200.MA.104.02 Auditorias del SGC y
SGA
F–2200.MA.103.04 Lista de chequeo
Auditorias Internas
F–2200.MA.103.05 Hallazgos Auditoria
Interna
F–2200.MA.103.06 Informe de Auditorias
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Relación de documentos del sistema integral
Requisitos
GP 1000
8.3

ISO 14001
4.5.3

Numeral
Producto no
conforme

Ubicación
en el
Manual

Documento y/o Registro relacionado
P-2200.MA.104.03 producto no conforme
F-2200.MA.103.07 Producto no conforme

6.0 SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y AMBIENTAL
6.1 POLÍTICA AMBIENTAL Y CALIDAD
Para la política se convocó a una reunión con el comité del sistema integrado de la DDSS,
partiendo de la misión y visión de la DDSS se definió la Política ambiental y calidad partiendo
de la prestación de servicios a sus usuarios, el cumplimiento de la legislación y el objetivo que
se quiere alcanzar con el sistema integrado.
Política Ambiental y Calidad:
La Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible encaminará su sistema de gestión de
calidad y ambiental a satisfacer las necesidades de los usuarios y apoyar la gestión
misional de la dirección, como acciones emprendidas para la prevención y control de la
contaminación ambiental, a través de la articulación de procesos claramente definidos y
documentados, el de considerar el uso de tecnologías limpias, criterios de protección
ambiental, mediante una administración eficiente de recursos, trabajo en equipo y
comunicación efectiva entre las demás dependencias con el fin de mejorar continuamente
el desempeño del sistema a través de un proceso de evaluación y medición permanente

para el debido cumplimiento de los requisitos legales.
Fuente: Comité del sistema integrado

6.2 GESTIÓN DOCUMENTAL
Para la gestión documental se definieron y documentaron la política, objetivos y metas del
sistema integrado en forma unificada y desarrollando una recopilación detallada de los
procesos, procedimientos y programas de la dirección. De esta manera se debe incluir dentro
de la documentación del sistema integrado todos lo procedimientos generales establecidos,
definen la interrelación de los procesos y actividades que desarrollan las áreas con bases en
los requisitos establecidos por el sistema integral.
6.2.1 Manual del sistema integrado
El manual de calidad y ambiental es el documento que describe la estructura y configuración
del Sistema integrado de gestión.
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El contenido del Manual se ajustará a lo establecido en las Normas NTC-GP- 1000:2004 y
NTC-ISO 14001:2004, adicionándole aquellos aspectos que a juicio del Comité del sistema
integrado de la DDSS se consideren pertinentes; dicho manual debe incluir los objetivos,
metas y alcance del sistema de gestión integral, incluidos los detalles y justificación de
cualquier exclusión; además una descripción de la interacción de los procesos y
procedimientos del sistema integral, incluyendo los procesos y procedimientos documentados
establecidos para el sistema o referencia de los mismos.
El Manual del Sistema Integrado con su respectiva o breve descripción de cada una de sus
fases, se encuentra en el registro M-2200.GD.104.01Manual de calidad y ambiental” (Ver
Anexo C).
6.2.2 Control de documentos
Se estableció el control de la documentación, en el cual se podrá evidenciar mediante el
procedimiento de “Control de Documentos P-2200.GD.104.02”, (Ver anexo D); con la finalidad
de integrar los documentos del Sistema de gestión ambiental y calidad; garantizando una
actualización permanente de la información.
La documentación perteneciente al Sistema Integral deberá estar organizada y controlada,
bien sea con sus soportes en papel o mediante archivos electrónicos en medios magnéticos o
físico; el cual facilita la ubicación, actualización y control.
Para este fin todos los documentos que se generan dentro del Sistema integrado de Gestión
deberán ser incluidos en el “F- 2200.GD.103.02 Listado maestro de Documentos y Registros”,
(ver anexo G); estableciendo las condiciones necesarias para su conservación, consulta y
recuperación.
Además para obtener la eliminación, copia o modificación de un formato, procedimiento,
instructivo o programa debe diligenciar el formato F-2200.GD.103.01 de solicitud de cambio o
copia de documentación (ver anexo E) estableciendo una justificación donde argumenta la
actividad a desarrollar y que observaciones se tiene.
6.2.3 Control de registros
Para el procedimiento de Control de registros se estableció una reunión con el comité de
calidad y ambiental en el cual se tomaron las directrices y pautas de la norma técnica dando
como resultado la documentación del procedimiento de “P-2200.GD.104.03 control de
Registros” (ver anexo F); teniendo en cuenta que todos los registros que se generan dentro del
Sistema de Gestión de Calidad y ambiental deberán ser incluidos en el formato “F2200.GD.103.02 Listado maestro de Documentos y Registros” (ver anexo G), estableciendo
las condiciones necesarias para su conservación, consulta y recuperación, y esta
conservación de registros se podrá realizar en medio magnético de acuerdo con las políticas
y procedimiento de conservación de información en medio magnético.
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6.3 PLANIFICACIÓN
La planificación del sistema de gestión integral nos permitió identificar los aspectos
ambientales, actividades y servicios ofrecidos a los usuarios para ser evaluados y determinar
las falencias que posee la Dirección, y de esta manera cumplir los requerimientos de la
normas técnicas colombianas y plantear los objetivos y metas que se quieren alcanzar
mediante los programas y procedimientos que se trazaron.
Para el Desarrollo de los programas ambientales no serán involucrados en el mapa de
procesos al igual que los instructivos del sistema de gestión integral con el fin de cumplir los
requisitos de la NTC-GP 1000:2004 y NTC-ISO 14001:2004, de esta manera se logro identificar
y evaluar las actividades y/o servicios que se prestan al cliente o usuario y aspectos
ambientales de la Dirección incluyendo sus áreas comunes.
6.3.1 Satisfacción y enfoque al cliente
La alta Dirección debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen
con el propósito de aumentar la satisfacción del cliente.
La Dirección determinará mediante la implementación del sistema de gestión integrado la
recepción de información, derechos de petición y quejas o sugerencias que tenga el usuario
que se beneficiaria de los productos o servicios que suministra la DDSS; para este fin se
diligenciará el formato F-2200.AU.103.01 del Registro de atención y servicio al usuario (ver
anexo 30) con el fin de llevar soporte de la hora, fecha, medio y tipo de consulta, como la
descripción del asunto a tratar.
Como una de las medidas del desempeño del sistema de gestión de la calidad, la Dirección
realizará el seguimiento de la información relativa a la percepción del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la Dirección de esta manera se estableció un
formato que cualifica al asesor de la Dirección en cuanto atención y socialización de eventos no
formales como son guías, políticas ambientales y regulaciones ambientales entre otros (ver
anexo 31 formato F-2200.AU.103.01 Encuesta de percepción de usuarios).
6.3.2 Aspectos ambientales
6.3.2.1 Identificación de Aspectos ambientales
En el sistema de gestión integral se documentó un procedimiento que nos establezca
directrices para la identificación de Aspectos Ambientales, según el P- 2200.PE.104.04
Identificación y evaluación de aspectos ambientales (ver anexo T) y de esta manera se
designan los responsables para llevar a cabo dicho procedimiento, estando a cargo del comité
del sistema de gestión integral, con el apoyo de empleados; para la correcta identificación y
comprobación de los aspectos ambientales encontrados en cada área o zona capaz de generar
un impacto significativo al medio ambiente.
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Para la identificación de los aspectos ambientales se tomo como base el diagnóstico realizado
con ayuda de la oficina de administrativa para la respuestas del formato F- 2200.PE.103.04
Lista de chequeo (ver Anexo U) donde se encuentra una serie de preguntas con el fin de
identificar los aspectos ambientales y luego se plantean en el formato F- 2200.PE.104.05
Identificación de aspectos ambientales (ver anexo V); donde nos especifica el área donde se
origina, la actividad, el aspecto ambiental y el impacto ambiental generado.
6.3.2.2 Evaluación de impactos y aspectos ambientales
Para la evaluación de los Aspectos Ambientales se analizan las diferentes metodologías
existentes para evaluar los impactos ambientales y tomando como base alguno de los criterios
desarrollados por los métodos de las empresas publicas de Medellín; se evalúa de manera
cuantitativa los impactos ambientales; de tal forma se tomo como base y guía las variables de
la metodología calificación ambiental teniendo como parámetros a evaluar el impacto
ambiental: Presencia, Frecuencia, Magnitud y Duración.
Para la evaluación de impactos ambientales del sistema integrado se podrá apreciar en F2200.PE.103.06 Evaluación de aspectos ambientales (ver anexo W); en donde se identifica la
sección o área del impacto su actividad y los valores para cada una de las variables de
presencia, frecuencia, magnitud y duración y por ende el valor de la calificación ambiental para
dicha actividad y la importancia ambiental.

6.3.2.3 Análisis de jerarquización de impactos ambientales
Este análisis se desarrollara mediante la calificación ambiental y los criterios expuestos
en la tabla Nº 11 Evaluación de Aspectos Ambientales sobre el ítem de importancia
ambiental; determinado cual es la actividad mas impactante en la dirección y las áreas
comunes del MAVDT según su impacto y el valor de la calificación ambiental para
mayor detalle remitirse al F- 2200.PE.103.06 Jerarquizacion de impactos ambientales
(ver anexo X).
6.3.3 Requisitos legales y otros
Los requisitos legales y otros compromisos son parte fundamental dentro del sistema Integral,
ya que por medio de estos se puede establecer el cumplimiento del sistema integrado para el
Ministerio frente a normas legales colombianas; y de igual forma cumplir con las exigencias de
las partes interesadas y con las normas a las que se acogen voluntariamente.
Para este fin se elaboró un procedimiento para el manejo de los requisitos legales ambientales
y calidad que competen y deben cumplir la DDSS, según procedimiento “P- 2200.PE.104.03
Identificación de los requisitos legales” (Ver anexo R); en el cual se indica la manera de
identificar y mantener actualizados los requisitos legales y otros, la fuente de información para
realizarlo, se involucrarán en el procedimiento los responsables.
Los requisitos legales deben tener un correcto seguimiento, con el fin de que estén acorde
con la legislación vigente como con las nueva legislación que aplique a la industria, para lo
cual se diseño el Formato “F- 2200.PE.104.03 Lista de Requisitos Legales” (Ver anexo S) en
donde se indica la regulación aplicada.
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6.3.4 Objetivos y metas del sistema integral de Gestión
La dirección de Desarrolló Sectorial Sostenible junto con la gerencia (directora de la DDSS) y
lo miembros del comité de calidad y ambiental se establecieron los objetivos, metas del
sistema integrado partiendo de la misión, visión, objetivos de la dirección y la política
integrada.
La Gerencia y el Responsable del sistema de gestión, se deben reunir anualmente para
establecer, revisar y actualizar los objetivos de la DDSS; además, definirán indicadores de
seguimiento para controlar el grado de cumplimiento de los objetivos y la evolución del
comportamiento ambiental; para este fin se construyó un procedimiento cuyo código es
“P- 2200.PE.104.02 Objetivos y metas del SGA y SGC de la DDSS” (ver anexo P).
Se presentan los Objetivos del sistema integrado, Metas Ambientales con sus respectivos
indicadores de control y estrategias a realizar, según el formato: “F- 2200.PE.104.02 Formato
de Objetivos y metas del SGA y SGC de la DDSS” (ver anexo Q).
6.3.5 Programas Ambientales
Los programas ambientales, se formularon con el fin de obtener un mejoramiento del Sistema
Integral y el cumplimiento de los objetivos y metas planteados.
Para la realización de los programas se determinaron los objetivos, metas, indicadores y
acciones a desarrollar; estos programas se construyeron gracias a la iniciativa de los aspectos
ambientales e impactos identificados anteriormente como se puede apreciar en la tabla Nº 14
Relación aspecto y Programa ambiental. El seguimiento de los programas debe realizarse por
medio de la revisión periódica del avance de los planes que realiza la alta gerencia y el
responsable del sistema; esta revisión debe hacerse anualmente.
6.3.6 Procesos del SGC para la DDSS
El levantamiento e identificación de los procesos, se realizo por medio de reuniones periódicas
con el comité del sistema integrado de la DDSS, que lo conforman funcionarios de la dirección;
en donde cada uno de los funcionarios experto en su línea de profesión aportaron las
actividades que se ejecutan en la dirección y a que proceso pertenecía mediante la estructura
del mapa de procesos (ver figura Nº 1 Mapa de Procesos) y árbol de procesos (ver tabla Nº 16:
Árbol de Procesos de la DDSS) que se describen a continuación:
9 Procesos Estratégicos: Nos describe y nos da las directrices y pautas de la actividades o
acciones desarrolladas por la dirección en un periodo cuatrianual o anual según la alta
gerencia (Despacho del ministro, viceministerios, direcciones y oficinas) como es el caso
del plan de acción en el se establecen las prioridades que se tiene para ejecutar el año
próximo o en curso según también el plan de desarrollo; además se presentaran o incluirán
en este proceso todo la gestión de calidad o los procedimientos obligatorios por la norma.
9 Procesos Misionales: Se encuentran las actividades a ejecutar según las directrices
tomadas por el proceso estratégico como son los proyectos de ley, elaboración de guías
ambientales, capacitaciones, entre otro.
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9 Procesos de Apoyo: Son el aporte de otras direcciones para el cumplimiento de los
procesos misionales como es el aporte de contratos, jurídica, correspondencia.
9 Procesos de Evaluación: Se encuentra el desarrolló de auditorias, medición, análisis y
mejora del sistema según el plan de acción o directrices del proceso estratégico para la
ejecución de proyectos o actividades expuestas en el proceso misional junto con el aporte
o apoyo de otras direcciones o factor externos a la DDSS.
Figura Nº 1 Mapa de Procesos
Procesos Estratégicos

Planeacion
Estratégica

Gestión
Documental

Política Ambiental
Sectorial

USUARIOS
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Fuente: Comité del sistema integrado.

1. Planeacion Estratégico:
9 Procedimiento: Plan de Acción de la DDSS “P – 2200.PE.104.01 plan de acción de la
DDSS”
2. Política Ambiental Sectorial
9 Procedimiento: Política ambiental sectorial “P – 2200.PA.104.01 política ambiental
sectorial” (ver anexos Y )
3. Regulación Ambiental Sectorial
9 Procedimiento: Regulación ambiental sectorial “P – 2200.RA.104.01 regulación ambiental
sectorial” (ver anexos 3)
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4. Asistencia Técnica Ambiental Sectorial
9 Procedimiento: Convenios de PML y agenda interministerial y sectorial
“P – 2200.AT.104.01 convenios de PML y agenda interministerial y sectorial” (ver anexo 7)
9 Procedimiento: Guía ambiental sectorial “P – 2200.AT.104.02 Guía Ambiental Sectorial” .
9 Procedimiento: Red nacional de nodos o ventanillas regionales de PML “P –
2200.AT.104.03 Red nacional de nodos o ventanillas regionales de PML” (ver anexo 8)
9 Procedimiento: Promoción de proyectos pilotos “P – 2200.AT.104.04 Promoción de
proyectos pilotos” (ver anexo 9)
9 Procedimiento: Capacitación y eventos de promoción y socialización “P – 2200.AT.104.05
Capacitación y eventos de promoción y socialización” (ver anexo 10)
9 Procedimento: Concepto o informe técnico “P – 2200.AT.104.06 Concepto o informe
técnico” (ver anexo 12)
9 Procedimiento: Proyectos en el marco del protocolo de Montreal. “P – 2200.AT.104.07
regulación ambiental sectorial” (ver anexo 15)
9 Procedimiento: Estudio ambiental sectorial “P – 2200.AT.104.08 Estudio ambiental
Sectorial” (ver anexo 18)
9 Procedimiento: Reconocimiento al desempeño ambiental “P – 2200.AT. 104.09
Reconocimiento al desempeño ambiental” (ver anexo 19)
5. Gestión Administrativa
9 Procedimiento: Gestión administrativa “P – 2200.GA.104.01 Gestión Administrativa” (ver
anexo 23)

6.4

GESTIÓN DE LOS RECURSOS

6.4.1 Provisión de Recursos
La dirección de Desarrolló Sectorial Sostenible junto con la gerencia (directora de la DDSS) y
lo miembros del comité de calidad y ambiental se estableció como se desarrolla la gestión de
recursos
como
físicos,
administrativos
y
financieros,
para
desarrollar paso a paso como es la gestión y obtención de recursos para la dirección se
elaboró la documentación de un procedimiento cuyo código es “P-2200.GR104.01 Gestión de
Recursos” (ver anexo 27); cabe resaltar que la labor de estipular los recursos para proyectos y
labores administrativas en el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrolló Territorial (MAVDT)
le corresponde a la oficina de secretaria general en la subdivisiones administrativa y finanzas y
presupuesto destacando también la labor de la Dirección de Planeación en la oficina de Banca
Multilateral.
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6.4.2 Infraestructura
Se establecieron modificaciones que se proponen en el Plano de Propuesta de Infraestructura
de la DDSS (Ver anexo B); con el fin de poder ampliar, reubicar y distribuir mucho mejor las
zonas de trabajo y espacios de socialización o sala de reuniones. Dado que esta hará que la
dirección se comprometa mas con la entidad y preste un mejor servicios a sus usuarios,
además debido a que en la dirección se cuenta con equipos (computadores) antiguos se
propone el cambio inmediato de equipos para un mejor desarrolló y trabajo por parte de la
dirección.
6.4.2 Infraestructura
Se establecieron modificaciones que se proponen en el Plano de Propuesta de Infraestructura
de la DDSS (Ver anexo B Plano propuesta de infraestructura de la DDSS); con el fin de poder
ampliar, reubicar y distribuir mucho mejor las zonas de trabajo y espacios de socialización o
sala de reuniones
6.4.3 Ambiente de trabajo
Para mejorar el ambiente de trabajo de la DDSS y una mayor integración del personal se
propuso el cambio y mejoras de la infraestructura como se aprecia en el Plano Nº 2 Propuesta
de Infraestructura de la DDSS (Ver anexo II); además se recomienda realizar actividades
curriculares para los días de cumpleaños, el día del trabajador entre otros, para este fin se
propone el desarrolló de tomar un calendario y marcar los días de cumpleaños y el día del
trabajador.
Todas estas acciones deberán tener un responsable que será el coordinador administrativo y
con el fin de que exista una integración y relajación de los empleados para desarrollar cada una
de las actividades ejecutadas por la DDSS.

6.5 IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN
6.5.1 Recursos, funciones, responsabilidades y autoridad
Dentro del sistema de gestión junto con el director de la DDSS y el comité se nombro un líder
del sistema integrado que tiene la responsabilidad de asegurar que los requisitos sobre el
Sistema Integral se establezcan, implementen y mantengan los procesos y programas
necesarios para la implementación del sistema de gestión integral; además debe informar
periódicamente el desempeño del mismo como base para su mejoramiento.
El organigrama funcional define la estructura del Sistema Integral; (ver Figura Nº 2.
Organigrama funcional de Gestión Integral de la DDSS).

6.5.2 Competencia, formación y toma de conciencia
Para garantizar que el Sistema Integrado de Gestión Ambiental y Calidad funcione
correctamente, se debe suministrar entrenamiento y capacitación a todo el personal de la
DDSS y áreas comunes del MAVDT, teniendo en cuenta la formación a todas las personas que
realice tareas para la empresa o en nombre de ella, teniendo en cuenta la Tabla Nº 17
Responsabilidad Funcional y Organización interna y las diferentes competencias que el
funcionario debe desempeñar.
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Para el desarrollo de entrenamientos y capacitaciones se construyó un procedimientos cuyo
código es P-2200.AT.104.05 “Capacitación y eventos de promoción y socialización (ver anexo
10) en el cual nos establece directrices para dictar una charla sobre el diseño e implementación
del sistema de gestión ambiental y calidad para la DDSS y sus áreas comunes del MAVDT.
Para lograr una excelente formación del personal se dictarán capacitaciones, charlas y
entrenamientos los cuales involucraran a todo el personal de la dirección tanto funcionarios de
planta como contratistas; los temas a desarrollar en estas capacitaciones serán los estipulados
por el formato F-2200.AT.103.01 Plan de capacitación del sistema integrado (ver anexos 11) en
el cual se aprecian los temas a capacitar o actividades a ejecutar en el transcurso del
desarrollo del sistema integrado incluyendo la herramienta a utilizar en la capacitación y/o
entrenamiento, el nombre de las personas y el periodo en el cual se podrá establecer la
capacitación.
Figura Nº 2: Organigrama funcional de Gestión Integral de la DDSS
Director de Desarrolló Sectorial
Sostenible (DDSS)
Liliana Maria Soto Castaño
Representante (coordinador) de
la DDSS
Carlos Arturo Alvarez

Coordinador
Administrativo
Heidy Alonso
Procesos de Apoyo

Asistente (Brigadistas)

Líder del SGC y SGA
Luís Fernando Ospina
Equipo de Gestión Integral
- Blanca Dizeo
- Elías Pinto
- Carlos Ramírez
- Heidy Alonso
- Cristina Hilda Mariaca
- Edwin Martelo Bolivar

6.5.3 Comunicación
La comunicación de la DDSS y el MAVDT a esta a cargo de la dependencia de Secretaria
General cuya área encargada es la oficina de sistemas que nos colabora mediante
correspondencia y envíos, además de la comunicación por la red del sistema del MAVDT y email que facilita la comunicación de un funcionario a otro.
Para este ítem de la norma se desarrolló un procedimiento donde se establecieron sus
directrices dentro de la dirección en una reunión interpuesta por el líder del sistema al comité
del sistema integrado y en el se estableció el contenido del “P – 2200.GC.104.01 Gestión de
comunicaciones” (ver anexo 25) en donde encontramos la descripción para la Recepción,
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distribución, elaboración y envío de correspondencia de las diferentes formatos, documentos y
registros que se manejen dentro de la dirección; ayudando a una excelente comunicación
interna con todos lo funcionarios de la DDSS y la comunicación externa a la dirección,
colaborando al flujo de información con otras direcciones con la ayuda de la oficina de sistemas
de la Secretaria General.
6.5.4 Control operacional
Con el propósito de desarrollar el control de la diferentes actividades que puedan generar
impactos ambientales significativos y de esta manera cumplir con los requisitos legales y otros,
objetivos y metas del Sistema Integral se hace necesario implementar un mecanismos
apropiados para cada uno de los controles operacionales que deberán ser manejados según P2200.CO.101.01 Procedimiento de control operacional
Para definir, elaborar y ejecutar los controles operacionales correspondientes se debe revisar
inicialmente los formatos de Identificación de Aspectos Ambientales y evaluación de aspectos
ambiéntales; con el fin de ser analizados y determinar cual de ellos requieren ser controlados
operacionalmente se deben realizar instructivos que garanticen su cumplimiento; para tal fin se
documentaron los instrumentos que se pueden apreciar en la tabla Nº 18 Listado de
instructivos operativa
6.5.5 Preparación y respuesta ante emergencia
Para este ítem de la norma se desarrolló un procedimiento establecido por la dirección en una
reunión interpuesta por el líder del sistema integrado en el cual con ayuda del comité del
sistema se establecieron las directrices y contenido del “P – 2200.PE.104.01 Preparación y
Respuesta ante de emergencias” (Ver Anexo 32); con el fin de prevenir y mitigar las
eventualidades que puedan afectar la vida de los trabajadores, el medio ambiente y los bienes
de la dirección (maquinaria, equipo y materiales); deberán ser atendidas mediante
instrucciones para el desarrollo de casos eventuales de emergencia los cuales se muestran en
la tabla Nº 19 Listado de instructivos para la atención de emergencias.
6.6 MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA
6.61 Seguimiento y medición
Para el seguimiento y medición del sistema se estableció mediante los formatos de:
a. Caracterización de Procesos: “F-2200.103.06 Caracterización de procesos” (ver anexo K)
Se diligencia el formato de caracterización a los siguientes procesos:
9 Política Ambiental “F-2200.103.07 (ver anexos Z)
9 Regulación Ambiental “F-2200.103.08 (ver anexos 4)
9 Asistencia Técnica Ambiental “F-2200.103.09 (ver anexos 20)
Ya que estos procesos nos dan productos elaborados por la DDSS y los otros procesos
generan productos pero ayudados con otras dependencias o elaboradas por ellas.
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b. Análisis de Procesos: “F-2200.103.10 Análisis de procesos” (ver anexos L)
Se diligencio el formato de Análisis a los siguientes procesos:
9 Política Ambiental “F-2200.103.11 (ver anexos 1)
9 Regulación Ambiental “F-2200.103.12 (ver anexos 5)
9 Asistencia Técnica Ambiental “F-2200.103.13 (ver anexos 21)
c. Plan de Mejora “F-2200.103.14 Plan de Mejora” (ver anexos M)
Se diligencia el formato de Plan de mejora a los siguientes procesos:
9 Política Ambiental “F-2200.103.15 (ver anexos 2)
9 Regulación Ambiental “F-2200.103.16 (ver anexos 6)
9 Asistencia Técnica Ambiental “F-2200.103.17 (ver anexos 22)
Además se construyo un procedimiento cuyo código “P-2200.MA.104.04 Medición y monitoreo
de generación de residuos sólidos” es debido a que el mayor impacto generado fue la
generación de residuos sólidos y de igual manera se cuenta como registro de medición y
seguimiento el formato “F-2200.MA.103.09 Producción de residuos generados”.
6.6.2 Evaluación, cumplimiento legal
Para la evaluación del sistema de gestión se estableció un formato que permite valorar
mediante indicadores que porcentaje de éxito o cumplimiento se tiene, este formato fue
desarrollado con ayuda del comité del sistema integrado y tiene como código “F2200.MA.103.04 Hoja de vida de indicadores” (ver anexo 51). Estos indicadores ayudan a
medir y cualificar o cuantificar el sistema y establecer medidas de mejoras y seguimiento.
Además, se cuenta con un proceso de Medición, análisis y mejora que ayudan a establecer los
informes para evaluar la gestión de la Dirección de Desarrolló Sectorial.
6.6.3 Acción correctiva, preventiva
Dentro del proceso de Medición, análisis y mejora se construyó un
procedimiento
conjuntamente con el comité del sistema integrado y se establecieron en el contenido del
procedimiento “P – 2200.MA.104.01 Acciones correctivas y preventivas” (ver anexo 41), en
este se describe como se establecerá un método unificado de trabajo para identificar,
dimensionar, analizar y eliminar las causas de las No conformidades (NC) reales potenciales
del sistema de gestión ambiental y de calidad; definir las acciones que permitan mitigar el
impacto causado o emprender acciones correctivas o preventivas para evitar su reincidencia o
prevenir su ocurrencia.
Se deberá diligenciar el formato “F–2200.MA.103.02 Listado Maestro de No Conformidades”
(ver anexo 43) luego de haber identificado la no conformidad del sistema
6.6.4 Auditoria interna
9 Dentro del proceso de Medición, análisis y mejora se construyó un procedimiento
conjuntamente con el comité del sistema integrado y se establecieron en el contenido del
procedimiento “P – 2200.MA.104.02 Auditorias del SGC y SGA” (ver anexo 44). Se
describió como se establecen las evaluaciones del sistema o como las auditorias internas o
externas establecerán la conformidad o no conformidad del sistema; la oficina de Control
interno evalúa
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al MAVDT en sus funciones y habrá una evaluación del SGA y SGC mediante la formación de
auditores internamente y el establecimiento de una auditoria externa por parte de ICONTEC
para el proceso de certificación.
De esta manera durante el desarrollo de la auditoria se deberá diligenciar los siguientes
registros:
9 F–2200.MA.103.03 Plan general de Auditorias Internas (ver anexo 45)
9 F–2200.MA.103.04 Lista de chequeo Auditorias Internas (ver anexo 46)
9 F–2200.MA.103.05 Hallazgos Auditoria Interna (ver anexo 47)
9 F–2200.MA.103.06 Informe de Auditorias (ver anexo 48)
6.6.5 Producto no conforme
La no conformidad es identificado en procesos de auditorias y formatos de caracterización de
proceso, análisis de procesos y plan de mejora. Los productos que pueden sufrir de una no
conformidad están establecidos por el procedimiento P-2200.MA.104.03 producto no conforme
(ver anexo 49)
Al revisar la conformidad del producto en cuanto a la elaboración, promoción y seguimiento y
compararlo con el plan de acción de la DDSS, se recibe y analiza el formato el “F2200.MA.103.07 Producto no conforme“ (ver anexo 50), y “F-2200.MA.103.02 Listado Maestro
de No conformidades y acciones (ver anexo 43)” y de esta manera plantear acciones,
correctivas y de mejora.
6.7 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN
Con la revisión gerencial se busca el mejoramiento continuo del Sistema Integrado, el cual se
obtiene con la modificación de los elementos del sistema como resultado de la revisión de la
política integral, los resultados de auditoria, indicadores de gestión, la operación y desempeño
del sistema, así como la efectividad de las medidas de control.
La alta gerencia debe hacer una revisión anual del sistema, con el objeto de determinar el
cumplimiento de la política, la prevención de impactos o riesgos del sistema, los objetivos de
mejora, el estado de las acciones correctivas y preventivas entre otros elementos del sistema
que han sido alcanzados y de igual manera guardar los registros que generen estas revisiones.
Para la revisión, el líder del sistema de gestión integral convocará a una reunión en donde
participarán el Director de la DDSS, el comité del sistema integrado el Representante o
coordinador de la DDSS, el coordinador administrativo, asesores, especialistas y demás
personal pertinente que se considere.
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1. OBJETIVO:
Establecer la metodología y controles para la elaboración, revisión, aprobación, actualización y/o
modificación de los documentos del sistema integrado de gestión de calidad y ambiental.
2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la identificación de la necesidad de la creación, modificación o eliminación de
un documento y termina con el envió de las copias a las dependencias interesadas y el archivo de los
soportes correspondientes.
Aplica a todas las dependencias del MAVDT y a sus actividades, productos y servicios.
3. PARTICIPAN:
- Todas las dependencias del ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
4. DEFINICIONES :
- Código: Identificación alfanumérica de los procesos, procedimientos y documentos.
- Documento: Son todos los documentos de referencia escritos, tanto en formato impreso como
electrónico que aplican al procedimiento, sirven de base y de apoyo para orientar o enmarcar el ámbito
de la prestación de los servicios, por ejemplo: manuales, folletos, libros, escritos, reglamentos,
archivos electrónicos o impresos, estadísticas, bases de datos, decretos, leyes, resoluciones, acuerdos
y demás actos administrativos, entre otros.
- Formato: Es un documento preestablecido impreso o digital, donde se registra información relacionada
con una actividad o proceso. Son las evidencias o registros del funcionamiento del Sistema de Gestión
de Calidad.
- Listado Maestro de Documentos y Registros: Documento control de registros, formados y
documentación en general que contiene las especificaciones acerca de la denominación y codificación
y de los mismos de acorde con la ley general de archivo y con los requisitos establecidos por la
NTCGP 1000:2004 del Sistema de Gestión de Calidad.
- Procedimiento: Es la descripción detallada de los pasos que cada Dependencia determina como
necesarios para realizar una actividad
5. NORMATIVA :
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo S
6. POLITICAS DE OPERACIÓN
- Todos los documentos que se generan dentro del sistema de Gestión de Calidad y Ambiental deben
ser incluidos en el formato de Listado maestro de Documentos y Registros estableciendo las
condiciones necesarias para su conservación, consulta y recuperación.
- Para aquellos documentos que ya están registrados en la tabla de Retención Documental del
Ministerio, priman las condiciones allí establecidas.
- Cada dependencia deberá designar un funcionario líder para el manejo y control de su
documentación del sistema de gestión.
- La recolección de las copias controladas obsoletas en circulación, será responsabilidad del
funcionario responsable de la documentación en cada dependencia previa orden recibida de la
Dirección de plantación.
- El “Sello de la Copia Controlada” es de uso restringido de la Dirección de Planeación, Información y
Coordinación Regional y estará bajo su responsabilidad.
- La Dirección de Planeación es responsable por enviar al centro de Documentación copia de los
documentos técnicos emitidos por las diferentes áreas y que sean registrados en el sistema de
gestión ambiental y calidad.
- Los documentos aprobados por la Dirección de Planeacion, se incluirán para consulta en la siguiente
Dirección de Planeacion, Información y Coordinación Regional.
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7. RIESGOS :
- Copias Obsoletas en Circulación
- Autorización de copias por un funcionario sin atribuciones.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Socialización y divulgación oportuna de las normas y requisitos legales
- Es responsabilidad de los líderes de cada proceso realizar revisiones periódicas de la documentación
a su cargo y presentar propuestas de mejora.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

OBSERVACIONES

Elabora y entrega al líder del proceso de la
Dependencia

1

1.a Si es un documento nuevo o una
modificación, elabora propuesta y formato de
solicitud de cambios o copias de
documentación.
1.b Si es una eliminación adjunta copia del
documento a eliminar y diligencia formato de
solicitud de cambios o copias de
documentación.
1.c Si es una solicitud de copias, diligencia el
formato de Solicitud de cambios o copias de
documentación.

Funcionario
quien detecte la
necesidad

Recibe y analiza la propuesta, evaluando los
criterios de costos, oportunidad y funcionalidad.
2

2.a Si requieren correcciones o no los aprueba,
devuelve al funcionario que elaboró, va a la
actividad Nº 1
2.b Si no requieren correcciones y aprueba, va
a la actividad Nº 3

Líder del
proceso

Los documentos del
SGA y SGC del MAVDT
podrán ser consultados
de acuerdo con los
perfiles de usuarios y de
documentos
previamente
establecidos

Los criterios a evaluar
son:
- Costo: implica la
ejecución de recursos.
- Oportunidad:
pertinencia de la
solicitud
- Funcionalidad:
aplicabilidad del
cambio.

Decide:

3

3.a Si el documento es compartido, comunica a
las dependencias involucradas la posible
creación, modificación y/o eliminación y envía
medio físico y magnético y diligencia formato de
“y F-2200.GD.103.01 Solicitud de cambios o
copias de documentación”, al comité del
Líder del
sistema integrado. Va a la actividad Nº 4
proceso
3.b Si el documento involucra solamente a la
dependencia, aprueba la solicitud y envía
medio físico y magnético y “F-2200.GD.103.01
Solicitudes documentación” al comité del
sistema. Va a la Actividad No.4
3.b Si es una solicitud de copias va a la
actividad Nº 10

La dirección de
planeacion será la
encargada de tramitar
los documentos del SGA
y SGC del MAVDT
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

Crea el documento o identifica el cambio.
Utiliza el formato General de documentación del
sistema integrado, que se muestra en el Modelo de
Descripción de procedimientos (ver anexos del manual
del sistema integrado) y debe contar con las
siguientes directrices en cuanto al diseño y
presentación.

 Contenido

4

- Veraz y actualizado
- Preciso y concreto
- Didáctico y de fácil comprensión
- Coherente con otros documentos
- Tener referencias cruzadas para evitar la repetición
de información
 Redacción
- Ser breve, coherente, clara, sencilla y uniforme.
- Evitar el uso de extranjerismos
- Utilizar el mismo término para el mismo concepto
- Ser de interpretación única (sin ambigüedades)
- Incluir sólo las explicaciones y definiciones
estrictamente necesarias
- Al referenciar una sigla, describir su significado
 Márgenes para la elaboración de documentos
- Superior:
3 cm.
- Inferior:
2 cm.
- Izquierda:
3 cm.
- Derecha:
2 cm.
Líder del
 Encabezado
- Escudo de la República de Colombia con la leyenda proceso
en la parte central, con una altura de 2 cm.
- Nombre del proceso al cual pertenece.
- Nombre del documento o formato.
- Versión: Número de la versión en la cual va el
documento o formato.
- Fecha: Formato DD/MES/AAAA ejemplo: 24/01/2002.
- Páginas: número de página ejemplo: Pág. 1 de 7
- Código alfanumérico del documento
 Pie de página
- Elaboró / Reviso / Aprobó: Nombre de las personas
que ejecutaron dichas actividades (Únicamente en la
última página)
- Cargo: Cargo de las personas que ejecutaron las
actividades anteriores. (Únicamente en la última
página)
- Firma: Firma de la persona que
ejecuto las
actividades de elaboración, revisión y aprobación.
(Únicamente en la última página)
Nota: Nota: Ver modelo en anexos
 Tipo de letra
Todos los textos se desarrollan en fuente ARIAL
tamaño 10, a excepción de las tablas y gráficos
utilizados los cuales se elaboran en un tamaño mayor,
igual o inferior a éste, acorde con las necesidades del
usuario. Los párrafos deberán ir en Interlineado
sencillo y justificados.

PUNTO DE
CONTROL

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

OBSERVACIONES
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL
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OBSERVACIONES

Recibe los documentos, compara el medio
físico y el magnético y:

5

4.a Si el documento es transversal, revisa las
observaciones de las dependencias
involucradas, analiza, prepara y entrega `para
solicitar su aprobación. Va a la actividad Nº 6
4.b Si el documento no es transversal, revisa
incluidos aspectos de forma, prepara y entrega
para obtener su aprobación. Va a la actividad
Nº 6

Archivo
Comité del
sistema
integrado
Regional

Observaciones de
las dependencias

Analiza:

6

5.a Si no aprueba ordena devolver documentos
a funcionario solicitante. Fin del procedimiento.
5.b Si aprueba y entrega documento al
funcionario encargado de la documentación del
sistema de Gestión Ambiental y calidad. Firma
la Solicitud de Cambios o copias de
documentación

Directora DDSS/

Recibe:

7

8

7.a Si es un documento nuevo, se incluye en
el listado “F- Listado Maestro de Documentos
y Registros”. Va a la actividad No. 8
7.b Si es una modificación, anula la versión
anterior y registra el cambio de versión en el
Listado Maestro de Documentos y Registros.
Va a la actividad Nº 8.
7.c Si es una eliminación, retira el documento
del listado “F- 1400.GD.103.02 Listado Maestro
de Documentos y Registros”. Solicita a la
Dependencia que posee el original y a las que
tienen copias controladas colocar sello de
obsoleto. Va a la actividad 16.
Codifica los documentos y digita la versión:
 Codificación de documentos y registros
- Cuatro (4) dígitos que identifican el número
de la DDSS ante el ministerio. adoptando para
ello la codificación establecida en el sistema
de Correspondencia del MAVDT
- Dos (2) letras que identifican el proceso que
creó el documento o el registro

Codificación del
documento
Líder del
proceso

Sello de copia
controlada
Tabla de retención
documental del
Ministerio

Archivo
Comité del
sistema
integrado
Regional

GESTION DOCUMENTAL
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

OBSERVACIONES

- Tres (2) dígitos que identifican la serie
documental, según el “F- 1400.GD.103.02
Listado Maestro de Documentos y Registros
→ 104: Serie documental establecida para los
procedimientos del Sistema integrado.
→ 103: Serie documental establecida para los
Formatos del Sistema integrado.
→102: Serie documental establecida para los
programas del Sistema integrado.
- Dos (2) dígitos que identifican la sub-serie
documental según Listado Maestro de
Documentos y Registros. Consecutivo dentro
del proceso al que aplica dicho procedimiento,
formato, instructivo y programa.
Ejemplo:
Si se trata del primer procedimiento que
codifica la DDSS su código será así:
Archivo
2200. PA.104.01
Comité del
sistema
 Versión
integrado
Regional
La versión de un documento identifica los
cambios que ha sufrido
ya sea por
necesidades específicas o por cambios en la
normativa vigente, entre otros. En relación a
ello la serie de la versión variará de acuerdo a
la relevancia del cambio, es decir, si el cambio
es de forma la versión será, por ejemplo versión
1.1 ó 1.2, pero si el cambio es de fondo la
versión será, versión 2 ó 3. Esta determinación
la tomará el comité de calidad y ambiental de la
DDSS.
La versión de los documentos del S.G.C del
Ministerio se identifica por un número en la
parte superior derecho, ejemplo:
- Versión 1.0
- Versión 2.0
Analiza:

9

7.a Si el documento es transversal reproduce
copias controladas requeridas. Va a la actividad
Nº 10.
7.b Si el documento no es transversal, va a la
Líder del
proceso
actividad Nº 10.
7.c Si el documento es técnico, reproduce una
copia controlada para enviar al Centro de
Documentación del MAVDT, va a la actividad
Nº 10.

Registro de copias
distribuidas en el
listado de copias
controladas
Sello de copia
controlada

En todos los casos
coloca sello de copia
controlada
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RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL
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OBSERVACIONES

Registra en el sistema de copias controladas
envía a la dependencia responsable el
Líder del
documento original y distribuye las copias
10
proceso/
controladas a las dependencias interesadas. Va
secretaria
a la actividad Nº 15.
Recibe documento, divulga y/o capacita a los
funcionarios de su Dependencia sobre la
11
creación, modificación o eliminación efectuada.
Fin del procedimiento.

Líder del
proceso de la
dependencia

Realiza Solicitud De Copias
12 Envía a la dirección de planeación, información
y coordinación regional

Funcionario
responsable de
documentación

13

Recibe, revisa la solicitud y aprueba la
reproducción de copias controladas

Ingresa al sistema de registro de copias
controladas, imprime copia, coloca sello Copia
14 controlada y envía las copias a la dependencia
solicitante.
Incluye documento nuevo o modificado en la
carpeta electrónica
15
//webSGCySGA_Min/Documentación
16 Archiva Solicitud en carpeta física.

Registro de
Divulgación y/o
Capacitación al
Funcionario
Responsable de la
documentación
Los lideres de
proceso son las
únicos
funcionarios
autorizados para
solicitar copias
controladas de los
documentos

Funcionario
responsable de
documentación /
Dirección de
planeación,
información y
coordinación
regional
secretaria

Registro de copias
distribuidas en el
listado de copias
controladas

secretaria

secretaria

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Por orden
cronologico

Cada dependencia
deberá contar con un
funcionario
responsable de la
documentación.

ANEXOS E

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL
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FORMATO “SOLICITUD DE
CAMBIO O COPIA DE
DOCUMENTACIÓN”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina

Revisó: Liliana
Castaño

Maria

Soto

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma
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Copias de Documentación ____

1. DATOS SOLICITUD

NOMBRE DOCUMENTO
FUNCIONARIO SOLICITANTE
CARGO

Escriba el nombre del documento (procedimiento, formato, programa,
documento o manual).
Nombre del funcionario que hace la solicitud
FECHA DE SOLICITUD dd-mes-año
Nombre del puesto

2. SOLICITUD DE:
Diligencie con una X la actividad que quiere desarrollar Copia, Eliminación, Modificación, Nuevo
Escriba el código del tipo de solicitud
Escriba en este cuadro la versión anterior y la nueva versión.
CÓDIGO VERSIÓN VERSION
No.
Tipo
COPIA ELIMINAR MODIFICAR NUEVO
ACTUAL ANTERIOR NUEVA COPIAS
Formato
Procedimiento
Programa
Documento
Manual
Otro: ¿Cuál?
___________
3. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:
Escriba en este espacio la argumentación de la solicitud

4. TRAMITE DE LA SOLICITUD
Aprobado por: ________________________________

Fecha: _______________________

5. CONTROL DISTRIBUCION
En este cuadro se establece el control de copias y registro de entrega y recibido
Fecha de Entrega
Dependencia /
Tipo de Documento Clase
Funcionarioo

Firma Recibido

Original
Copia No. 1
6. OBSERVACIONES
Se anotan las sugerencia y opinios referente a la soli9citud d modificacion o copias de la documentación del
sistema integrado
7. DIAS DE TRÁMITE ______
Firmas y fecha de aprobación o rechazo de la solicitud por parte de archivo o del lider del sistema integrado
Aprobado:
Rechazado:
Fecha:
Fecha:
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Tipo de Solicitud: Modificación de Documentación _____
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Copias de Documentación ____

1. DATOS SOLICITUD
NOMBRE DOCUMENTO
FUNCIONARIO SOLICITANTE
CARGO

FECHA DE SOLICITUD

2. SOLICITUD DE:
Tipo

COPIA

ELIMINAR

MODIFICAR

NUEVO

CÓDIGO
ACTUAL

VERSIÓN VERSION
No.
ANTERIOR NUEVA COPIAS

Formato
Procedimiento
Programa
Documento
Manual
Otro: ¿Cuál?
___________
3. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:

4. TRAMITE DE LA SOLICITUD
Aprobado por: ________________________________

Fecha: _______________________

5. CONTROL DISTRIBUCION
Fecha de Entrega
Tipo de Documento Clase
Original
Copia No. 1
Copia No. 2
6. OBSERVACIONES

7. DIAS DE TRÁMITE ______
Aprobado:
Fecha:

Rechazado:
Fecha:

Dependencia

Firma Recibido
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PROCEDIMIENTO “CONTROL
DE REGISTROS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina

Revisó: Liliana
Castaño

Maria

Soto

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma
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1. OBJETIVO:
Establecer la metodología para la identificación, manejo, clasificación, almacenamiento, conservación y
disposición de los registros del sistema de Gestión ambiental y calidad.
2. ALCANCE:
Este procedimiento Inicia con la elaboración del registro y termina con la consolidación retención y
disposición de los registros en el Listado maestro de documentos y registros.
Aplica a todas las dependencias del MAVDT.
3. PARTICIPAN :
- Todas las dependencias del ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial
4. DEFINICIONES :
- Registro: Documento que representa resultados o proporciona evidencia de actividades
desempeñadas.
- Formato: Es un documento preestablecido impreso o digital, donde se registra información relacionada
con una actividad o proceso. Son las evidencias o registros del funcionamiento del Sistema de
Gestión de Calidad.
- Listado Maestro de Documentos y Registros: Documento control de registros, formados y
documentación en general que contiene las especificaciones acerca de la denominación y codificación
y de los mismos de acorde con la ley general de archivo y con los requisitos establecidos por la
NTCGP 1000:2004 del Sistema de Gestión de Calidad.
- Proceso: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactúan para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.
- Procedimiento: Es la descripción detallada de los pasos que cada Dependencia determina como
necesarios para realizar una actividad
5. NORMATIVA :
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo XIX
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Todos los registros que se generan dentro del sistema de gestión de calidad deben ser incluidos en el
F- listado maestro de documentos y registros, estableciendo las condiciones necesarias para su
conservación, consulta y recuperación.
- Para aquellos registros que ya están registrados en la tabla de Retención Documental del Ministerio,
priman las condiciones allí establecidas.
- Si algunos de los registros no están reglamentados por ley y por lo tanto no figuran en la Tabla de
retención Documental ni tiene establecidos los criterios para su conservación, protección y
recuperación los jefes de cada dependencia deben definirlos y comunicarlos a la Dirección de
planeacion, Información y Coordinación Regional.
- La conservación de registros en medio magnético se realizará de acuerdo con las políticas y
procedimiento de conservación de información en medio magnético.
7. RIESGOS :
- Administración de registros con los criterios subjetivos
- Registros desactualizados y/u obsoletos
- Ausencia de control sobre el inventario de registros
- Registros ilegibles
- Almacenamiento erróneo de los registros

GESTION DOCUMENTAL
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Para la administración de los registros de calidad prima los criterios establecidos por la ley
- Es responsable de los líderes de cada proceso realizar revisiones periódicas de los registros a su cargo
y presentar propuestas de mejoras.
- Para el control de los registros utilizados cada dependencia debe utilizar in Listado Maestro de
Registros, que contiene toda la información de la versión, aprobación, código, entre otros aspectos, ya
que es el inventario total de los registros utilizados.
- Es responsabilidad del jefe de la dependencia, conservar los registros legibles y almacenados de tal
forma que se conserven y consulten con facilidad.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Los documentos del
SGA y SGC del MAVDT
podrán ser consultados
de acuerdo con los
perfiles de usuarios y de
documentos
previamente
establecidos

Identifica los Registros
Digita el registro estipulado de acuerdo con
el procedimiento que ejecuta.
1

1.a Si el registro requiere formato y existe,
va a la actividad Nº 2.
1.b Si el registro no requiere formato, va a
la actividad Nº 2.
1.c Si el registro requiere formato y no
existe. (Ver P-2200.GD.104.03 control de
documentos) y modifica el procedimiento.

OBSERVACIONES

Funcionario
quien detecte la
necesidad

Almacena cada uno de de los registros
Diligencia el registro y:

2

3

2.a Si el registro se almacena en la
dependencia donde se elabora, se archiva
en el sitio y en el orden establecido por la
Tabla de Retención Documental del
ministerio, va a la actividad Nº 3.
2.b Si el registro se envía a otra
dependencia, verifica que corresponda a la
dependencia que lo requiera y lo envía por
correspondencia interna del ministerio, va a
la actividad Nº 3.
2.c Si el registro se debe enviar a otra
dependencia y se requiere almacenamiento
se tiene una copia de respaldo, se envía
por correspondencia interna del ministerio y
la copia se archiva en el sitio y en el orden
establecido por la Tabla de Retención
Documental del Ministerio; va a la actividad
Nº 3.
Protege y recupera los registros; solicitando
al funcionario de la dependencia
responsable del archivo de Gestión, el
préstamo del registro.

Tabla de retención
documental del
ministerio.

Funcionario /
secretaria de la
dependencia

Registro de
correspondencia
interna del
Ministerio.
Back-up de los
registros en
medios
magnéticos.

Funcionario /
secretaria de la
dependencia

A los registros
elaborados en medios
magnéticos se les
deberá hacer un back-up
de acuerdo a la
frecuencia del registro

Aplicación de las
políticas de Back-up
para los registros en
medios magnéticos.
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DESCRIPCIÓN
Consulta la información requerida y
devuelve el registro al responsable

Establece los tiempos de retención
de los registros, disposiciones finales
de los mismos y consolida la Tabla
de Listado maestro de documentos y
registros

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA
Funcionario /
secretaria de la
dependencia

Funcionario
Líder del
proceso de
correspondencia

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

PUNTO DE
CONTROL

Tabla de retención
documental del
ministerio.
Ley 594 de 2000.
Ley general de
archivo

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

OBSERVACIONES

Los criterios para definir los
tiempos de retención entre
otros son:
- La legislación aplicable.
- Condiciones contractuales
con el solicitante.
- Un año adicional de haberse
diligenciado el formato,
siempre y cuando se genere
con una frecuencia diaria,
semanal o quincenal
-Tres años de haberse
diligenciado el formato,
siempre y cuando se genere
mensual, bimensual, semestral
o anual.
Los criterios para establecer la
disposición final de los
registros son:
- Conservación total
- Digitalización
- Microfilmación
- Selección y eliminación
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FORMATO LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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Dp.

9

9
9
9

9
9
9
9

Serie
Pr.
Doc.

Con
s.

CÓDIGO

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Ret.

DISPOSICIÓN
FINAL

A.G A.C CT

M

S

E

Proceso

Versión

Tabla [ARIAL 9]
Macroproceso al
que aplica

CRITERIO
DE ARCHIVO

CODIGO: Nos da el código del formato programa o procedimiento.
Dp: Dependencia DDSS 2200
Pr: Dos (2) letras que identifican el proceso que creó el documento o el registro
Serie Doc.: Tres (2) dígitos que identifican la serie documental, 104 Procedimientos; 103 Formatos; 102 Programas
Cons. Consecutivo numeración 01, 02 …
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Nombre completo del procedimiento. F- formato, P- programas, I- instructivo y PG- programa
Ret.: tiempo de retención 1, 2 , 3 años depende del procedimiento
DISPOSICIÓN FINAL: Finalmente que se hará con el documento o registro
AG – Archivo de Gestión
AC – Archivo Central
CT- Conservación Total
M- microfilmación
E- Eliminación de soporte papel
Proceso: Proceso al que corresponde la serie y tipo documental
Versión Cual fue la ultima versión o modificación al documento o registro
Macroproceso al que aplica: macroproceso al que aplica el proceso y la serie y tipo documental.
CRITERIO DE ARCHIVO: El criterio de archivo va hacer numérico.
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2200
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2200
2200
2200
2200
2200

GD
GD
GD
GD
GD
GD
GD
PE
PE
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103
103
103
103
103
104
103

2200 PE

104

2200 PE
2200 PE
2200 PE

103
104
103

2200 PE

104

2200 PE

103

2200 PE
2200 PE

103
103

DISPOSICIÓN
FINAL

Ret.
Cons.

CÓDIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

01
01

M - Manual de calidad y ambiental
P-Control de Documentos
F- Solicitud de cambio o copia de
documentación
F- Descripción de Procedimientos y
Programas

2
2

3
8

X
X

X
X

2

2

X

X

2

2

X

X

P- Control de Registros
F - Listado Maestro de documentos y
registros
F- Acta
F- Lista de Participantes
F- Árbol de Procesos
F - Caracterización de procesos
F - Análisis de procesos
F - Plan de mejora
P- Plan de acción de la DDSS
F - Plan de acción
P- Objetivos y metas del sistema
integrado
F - Objetivos y metas del sistema
integrado
P- Identificación de requisitos legales
F - Lista de requisitos legales
P- Identificación y evaluación de
Aspectos Ambientales

2

8

X

X

2

2

X

X

2
2
2
2
2
2
2
2

2
2
2
2
2
2
8
2

X
X
X
X
X
X
X
X

X
X
X
X
X
X
X
X

2

8

X

X

2

2

X

X

2
2

8
2

X
X

X
X

2

8

X

X

F - Lista de Chequeo
F- Identificación de Aspectos
Ambientales
F- Evaluación de Aspectos Ambientales

2

2

X

X

2

2

X

X

2

2

X

X

01
18
02
02
03
04
05
06
10
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02
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A.G A.C CT

M

S
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P. Estratégico
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Gestión Documental

1

P. Estratégico
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Gestión Documental
Gestión Documental
Gestión Documental
Gestión Documental
Política Ambiental
Política Ambiental
Política Ambiental
Planeacion Estratégica
Planeacion Estratégica

1
1
1
1
1
1
1
1
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2200
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2200

AT
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CÓDIGO

07
01
07
11
15
01
08
12
16
01
02
03
04
05
01
06
02
03
07

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

A.G A.C CT M/D S
F- Jerarquizacion de impactos
ambientales
P - Políticas ambientales Sectoriales
F - Caracterización de procesos de
política
F - Análisis de procesos de política
F - Plan de mejora de política
P - Regulación ambiental Sectorial
F - Caracterización de procesos de
regulación ambiental
F - Análisis de procesos de regulación
ambiental
F - Plan de mejora de regulación
ambiental
P - Convenios de PML y agendas
interministerial y sectorial
P - Guías ambientales sectoriales
P - Red nacional de nodos o ventanillas
regionales de PML
P- Promoción de proyectos pilotos
P-Capacitación y eventos de promoción
y socialización
F- Plan de capacitación del sistema
integrado
P - Concepto o informe técnico
F - Concepto técnico
F - Prueba Dinámica
P - Proyectos en el marco del protocolo
de Montreal
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P. Estratégico
P. Estratégico
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Política Ambiental
Política Ambiental
Política Ambiental
Regulación Ambiental

1
1
1
1

P. Estratégico
P. Estratégico
P. Estratégico
P. Misionales

Numérico
Numérico
Numérico
Numérico

Regulación Ambiental

1

P. Misionales

Numérico

Regulación Ambiental

1

P. Misionales

Numérico

Regulación Ambiental

1

P. Misionales

Numérico

Asistencia Técnica Amb
Asistencia Técnica Amb

1
1

P. Misionales
P. Misionales

Numérico
Numérico

Asistencia Técnica Amb
Asistencia Técnica Amb

1

P. Misionales
P. Misionales

Numérico
Numérico

P. Misionales

Numérico

Proceso

Planeacion Estratégica
Política Ambiental

E

2

2

X

X

2

8

X

X

2

2

X

X

2
2
2

2
2
8

X
X
X

X
X
X

2

2

X

X

2

2

X

X

2

2

X

X

2

8

X

X

2

8

X

X

2

8

X

X

2

8

X

X

2

8

X

X

2

2

X

X

2
2
2

8
2
2

X
X
X

X
X
X

2

8

X

X

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Versión

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Asistencia Técnica Amb
Asistencia Técnica Amb
Asistencia Técnica Amb
Asistencia Técnica Amb
Asistencia Técnica Amb

1
1
1

P. Misionales
P. Misionales
P. Misionales
P. Misionales

Numérico
Numérico
Numérico
Numérico

Asistencia Técnica Amb

1

P. Misionales

Numérico

GESTIÓN DOCUMENTAL
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
Código: F-2200.GD.103.02
Fecha: 14-Junio-06
Pagina: 5/7
Versión: 1.0

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

DISPOSICIÓN
FINAL

Ret.

CRITERIO
DE
ARCHIVO

Macroproceso
al que aplica

F - Informe de Comisión

2

8

X

X

Asistencia Técnica Amb

1

P. Misionales

Numérico

F - Informe Mensual de Actividades

2

2

X

X

Asistencia Técnica Amb

1

P. Misionales

Numérico

8

X

X

Asistencia Técnica Amb

1

P. Misionales

Numérico

2

8

X

X

Asistencia Técnica Amb

1

P. Misionales

Numérico

2

2

X

X

Asistencia Técnica Amb

1

P. Misionales

Numérico

2

2

X

X

Asistencia Técnica Amb

1

P. Misionales

Numérico

2

2

X

X

Asistencia Técnica Amb

1,0 P. Misionales

Numérico

01
01

P - Estudios Ambientales
P - Reconocimiento al desempeño
ambiental
F - Caracterización de procesos de
Asistencia técnica ambiental
F - Análisis de procesos de asistencia
técnica ambiental
F - Plan de mejora de asistencia técnica
ambiental
P- Gestión Administrativa
F- Solicitud de Comisiones

2

2
2

8
2

X
X

X
X

1,0
1,0

P. Apoyo
P. Apoyo

Numérico
Numérico

104

01

P- Gestión de Comunicaciones

2

8

X

X

1,0

P. Apoyo

Numérico

2200 GC

103

01

F- Gestión de Reparto

2

1,0

P. Apoyo

Numérico

2200 GR
2200 GR

104
103

01
01

P- Gestión de Recursos
F- Solicitud de elementos de trabajo

2
2

8
2

X
X

X
X

1,0
1,0

P. Apoyo
P. Apoyo

Numérico
Numérico

2200 AU

104

01

P- Atención al usuario

2

8

X

X

1,0

P. Apoyo

Numérico

2200 AU

103

01

F- Atención y servicio al usuario

2

2

X

X

1,0

P. Apoyo

Numérico

2200 AU

103

02

F- Encuesta de percepción de usuarios

2

2

X

X

Gestión Administrativa
Gestión Administrativa
Gestión de
Comunicaciones
Gestión de
Comunicaciones
Gestión de Recursos
Gestión de Recursos
Atención y servicio al
usuario
Atención y servicio al
usuario
Atención y servicio al
usuario

1,0

P. Apoyo

Numérico
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

A.G A.C CT M/D

S

Proceso

E

X

GESTIÓN DOCUMENTAL
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
Código: F-2200.GD.103.02
Fecha: 14-Junio-06
Pagina: 6/7
Versión: 1.0

Serie
Doc.

2200 RE

104

01

2200 RE

103

01

2200 RE

103

02

2200 RE

101

2200 RE

Dp.

Pr.

DISPOSICIÓN
FINAL

Ret.
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1,0

P. Apoyo

Numérico

1,0

P. Apoyo

Numérico

1,0

P. Apoyo

Numérico

1,0

P. Apoyo

Numérico

1,0

P. Apoyo

Numérico

1,0

P. Apoyo

Numérico

1,0

P. Apoyo

Numérico

1,0

P. Apoyo

Numérico

1,0

P. Evaluación

Numérico

Medición, análisis y mejora

1,0

P. Evaluación

Numérico

Proceso

E
Preparación y respuesta
ante emergencias
Preparación y respuesta
ante emergencias
Preparación y respuesta
ante emergencias
Preparación y respuesta
ante emergencias
Preparación y respuesta
ante emergencias
Preparación y respuesta
ante emergencias
Preparación y respuesta
ante emergencias
Preparación y respuesta
ante emergencias
Medición, análisis y mejora

2

8

X

X

2

2

X

X

F - Simulacros

2

2

X

X

01

I- Atención de incendio

2

8

X

X

101

02

I- Evacuación

2

8

X

X

2200 RE

101

03

I- En caso de emergencias medicas

2

8

X

X

2200 RE

101

04

I- En caso de derrames

2

8

X

X

2200 RE

101

05

I- Riesgo eléctrico

2

8

X

X

2200 MA

104

01

P- Acciones correctivas y preventivas

2

8

X

2200 MA

103

01

2

2

X

2200 MA

103

02

2

2

X

X

Medición, análisis y mejora

1,0

P. Evaluación

Numérico

2200 MA
2200 MA

104
103

02
03

2
2

8
2

X
X

X
X

Medición, análisis y mejora
Medición, análisis y mejora

1,0
1,0

P. Evaluación
P. Evaluación

Numérico
Numérico

2200 MA

103

04

2

2

X

X

Medición, análisis y mejora

1,0

P. Evaluación

Numérico

2200 MA
2200 MA
2200 MA

103
103
104

05
06
03

F- Solicitud de Acción
F- Listado Maestro de No
Conformidades y Acciones
P- Auditorias del SGC y SGA
F- Plan general de Auditorias Internas
F- Lista de chequeo Auditorias
Internas
F- Hallazgos Auditoria Interna
F- Informe de Auditorias
P- Producto No conforme

X
X

2
2
2

2
2
8

X
X
X

X
X
X

Medición, análisis y mejora
Medición, análisis y mejora
Medición, análisis y mejora

1,0
1,0
1,0

P. Evaluación
P. Evaluación
P. Evaluación

Numérico
Numérico
Numérico

GESTIÓN DOCUMENTAL
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
Código: F-2200.GD.103.02
Fecha: 14-Junio-06
Pagina: 7/7
Versión: 1.0

Serie
Doc.
2200 MA 103 07
2200 MA 103 08
Dp.

Pr.

DISPOSICIÓN
FINAL

Ret.
Cons
.
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2200 MA

104

04

2200
2200
2200
2200
2200
2200
2200

MA
CO
CO
CO
CO
CO
PS

103
104
101
101
101
101
102

09
01
01
02
03
03
01

2200 PS

102

02

2200 PS

102

03

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

A.G A.C CT M/D
F- Producto no conforme
F- Hoja de vida de Indicadores
P- Medición y Monitoreo de Residuos
sólidos
F- Producción de residuos generados
P- Control Operacional
I-Manejo de resíduos sólidos
I- Manejo de Residuos peligrosos
I- Manejo de Combustible
Fichas de Seguridad
PG- Gestión integral de residuos sólidos
PG- Almacenamiento temporal de los
residuos sólidos convencionales y
respel
PG- Ahorro y consumo del agua y
energía

S
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2
2

2
2

X
X

X
X

Medición, análisis y mejora
Medición, análisis y mejora

1,0 P. Evaluación
1,0 P. Evaluación

Numérico
Numérico

2

8

X

X

Medición, análisis y mejora

1,0 P. Evaluación

Numérico

2
2
2
2
2
2
2

2
8
8
8
8
8
8

X
X
X
X
X
X
X

X
X
X
X
X
X
X

Medición, análisis y mejora
Control operacional
Control operacional
Control operacional
Control operacional
Control operacional

1,0 P. Evaluación
1,0
P. Apoyo
1,0
P. Apoyo
1,0
P. Apoyo
1,0
P. Apoyo
1,0
P. Apoyo

Numérico
Numérico
Numérico
Numérico
Numérico
Numérico
Numérico

2

8

X

X

Numérico

2

8

X

X

Numérico
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ACTA No. _____
REUNIÓN __________________________________________
Fecha: dd-mm-aa
Hora: 00:00 AM/PM
ASISTENTES:
NOMBRE
Cargo
INVITADOS:
NOMBRE
Cargo

ORDEN DEL DIA:
1.
2.
4.
5.

LECTURA Y APROBACIÓN DEL ACTA ANTERIOR
REVISIÓN TAREAS PENDIENTES
DESARROLLO DE LA REUNIÓN
PROPOSICIONES Y VARIOS.
DESARROLLO

1.

LECTURA Y APROBACIÓN DEL ACTA ANTERIOR.

2.

REVISIÓN TAREAS PENDIENTES.

3.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

4.

PROPOSICIONES Y VARIOS.

TAREAS

COMPROMISO

ESTADO ACTUAL

COMPROMISOS
DERIVADOS

Siendo las _______ horas, se da por terminada la sesión.
Presidente:

Secretario:

RESPONSABLES

FECHA LÍMITE DE
CUMPLIMIENTO
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: _________________________ HORA
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: _______________________________________________
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: ____________________
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Tabla [ARIAL 10]
PROCESO

OBJETIVO

PRODUCTO
NOMBRE

PROCEDIMIENTO
CODIGO

NOMBRE

9

PROCESO: Escriba el nombre del proceso al cual pertenece el procedimiento que va a describir.

9

OBJETIVO: Cual es el propósito, o que se pretende con la ejecución del proceso, relacionado con cada uno de los productos.

9

PRODUCTO: Se escribe el resultado de una serie de pasos para provecho o beneficio de un usuario.

9

PROCEDIMIENTO: este ítem esta compuesto por el código y el nombre del procedimiento.
Código: Nos identifique mediante letras y números la serie documental del procedimiento, según la tabla de listado maestro de
documentos y registros
Nombre: Se escribe el nombre del procedimiento según el código y el proceso que lo origina y el producto que se obtiene.
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OBJETIVO

[ARIAL 9] Escriba el objetivo del proceso, teniendo en cuenta involucrar en la redacción: que hace, para quien lo hace, como lo
hace, con que lo hace.

ALCANCE:

[ARIAL 9] Escriba El propósitos o misión del proceso para cumplir con direccionamiento estratégico y satisfacción del cliente

RESPONSABLE

[ARIAL 9] Cargo y nombre de los encargados del cumplimiento de los objetivos de este proceso

PROVEEDOR
INTERNO /
EXTERNO
PROCESO

INSUMO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

USUARIO
INTERNO/
EXTERNO
PROCESO

PLANEAR
XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

HACER
VERIFICAR
XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]

ACTUAR ( MEJORAR)
XX [ARIAL 8]

CÓDIGO

XX [ARIAL 8]
XX [ARIAL 8]
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
NOMBRE

CÓDIGO

XX [ARIAL 8]

NOMBRE

DOCUMENTOS / REGISTROS

INDICADORES

Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Ver Matriz de Indicadores

XX [ARIAL 8]

XX [ARIAL 8]
XX [ARIAL 8]
RECURSOS REQUERIDOS
RECURSOS

9 Proveedor (Interno/ Proceso): Relacionar nombre del proceso que suministra la entrada descrita
9 Proveedor (externo): parte interesada que suministra lo descrito en la entrada: clientes, proveedores de bienes y servicios, autoridades, gremios,
comunidad, ONG`s, corporaciones, otros actores
9 Insumo: Relacionar el insumo que se requiere para el desarrollo de la actividad, puede considerar: información, documentos y materiales describir cuales.
9 Actividades: Relacionar cada una de las tareas o acciones propias de la dirección y del proceso a desarrollar.
9 Producto: Relacionar los resultados del desarrollo de la actividad, puede considerar: información, documentos y materiales describir cuales.
9 Usuario (Interno/ Proceso): Relacionar nombre de dependencias o proceso interno a la DDSS y MAVDT que recibe el resultado de la actividad.
9 Usuario (externo): parte interesada que recibe el resultado de la actividad: clientes, proveedores de bienes y servicios, autoridades, gremios, comunidad,
ONG`s, corporaciones, otros actores
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CAUSA - Por qué?

ACCIONES
RECOMENDADAS

Objetivo

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

Alcance

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

Proveedor

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

Insumo

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

Actividad

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

Producto

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

Usuario

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

Recursos

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

Indicadores

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

F P

9 Elemento: ítem o tema según la caracterización de procesos, para establecer si este presenta fallas o no
9 Problema: Identifica y transcribe que tipo de problema presenta este elemento.
9 I (impacto): Impacto 3 ALTO, 2 MEDIO, 1 BAJO, 0 NINGUNO
9 CAUSA - Por qué?: Explica el porque o la causa que origina este problema
9 ACCIONES RECOMENDADAS: Posibles recomendaciones o acciones correctivas o preventivas del problema.
9 F (factibilidad de implementación): Factibilidad o viabilidad de solucionar el problema planteado 3 ALTO, 2 MEDIO, 1 BAJO, 0 NINGUNO
9 P (prioridad): Probabilidad de ejecutar, es la sumatoria de I (impacto) + F (factibilidad) el mayor presenta mayor importancia para mitigar el problema.
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Tabla [ARIAL 9]

9
9

SEGUIMIENTO

LOGRO ESPERADO

FECHA DE
COMPROMISO

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

XX [ARIAL 9]

P

FECHA OBSERVACIÓN FECHA OBSERVACIÓN

ACTIVIDAD: Es la misma acción recomendada del análisis de procesos; actividad a ejecutar.
P: Probabilidad de ejecutar, es la sumatoria de I (impacto) + F (factibilidad); viene del análisis de procesos y va en forma descendente de mayor impacto y
viabilidad de desarrollar al de menor impacto y viabilidad.

Colores
Rojo
Verde claro
Amarillo
Blanco

9
9
9
9
9

CIERRE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

P = PRIORIDAD
6 y 5 – ALTO
4 y 3 - Medio
2 y 1 – Bajo
0- NINGUNO

RESPONSABLE: Dependencia o funcionario encargado de realizar seguimiento a la actividad.
LOGRO ESPERADO: objetivo y resultado esperado por la actividad a ejecutar
FECHA DE COMPROMISO: Tiempo en días, meses, años o época para desarrollar la actividad
SEGUIMIENTO: periodo de revisión y continuidad a la actividad por parte del responsable.
CIERRE: Tiempo de clausura de la actividad; ahí cierre cuando se cumple con el logro esperado.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT. [ARIAL 12 MAYUSCULA]
[ARIAL 12 MAYUSCULA] Escriba el nombre del Macroproceso al cual pertenece el
proceso que va a describir.
[ARIAL 12 MAYUSCULA] Escriba el nombre del proceso al cual pertenece el
procedimiento que va a describir.
Fecha: [ARIAL 12] Escriba la fecha de la
última actualización del procedimiento así:
Código:
. .
.
[ARIAL 12]
dd-mm-aa
Pagina: [ARIAL 12] Escriba el número de
Versión: [ARIAL 12] Escriba la versión
paginas que contiene el procedimiento del
identificada por un numero así: 1.0 o 2.0
actual al final así: 1/3, 2/3 y 3/3…
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[ARIAL 30 MAYUSCULA] TITULO “XXXXXX”

“NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y/O
PROGRAMA”
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1. OBJETIVO: [ARIAL 10]
Cual es el propósito, o que se pretende con la ejecución del procedimiento.
2. ALCANCE: [ARIAL 10]
Expresa el ámbito o aplicabilidad del procedimiento, teniendo en cuenta dos criterios para su definición:
- La delimitación del procedimiento con una actividad inicial y una final
- El campo de aplicación del procedimiento (a quién se dirige: personas, procesos, organizaciones, sistemas, entre otros).
3. PARTICIPAN: [ARIAL 10]
Defina de forma secuencial las áreas o dependencias internas o externas que intervienen en la ejecución del procedimiento.
4. DEFINICIONES: [ARIAL 10]
Incluir el significado de los términos propios del procedimiento que se consideren necesarios para una mejor comprensión del mismo.
5. NORMATIVA: [ARIAL 10]
Relacionar las normas, leyes, decretos, resoluciones, acuerdos, reglamentos y otras disposiciones que sean aplicables y regulen el
procedimiento, además de los actos administrativos internos.
6. POLÍTICAS DE OPERACIÓN: [ARIAL 10]
Que manejo se debe tener para el desarrollo del procedimiento en relación con los formatos o periodos de tiempos para el cumplimiento de la
temática o el producto a obtener.
7. RIESGOS: [ARIAL 10]
Página:
Identificación de factores que pueden afectar el normal desarrollo del procedimiento.
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8. MEDIDAS DE CONTROL: [ARIAL 10]
Que medidas se pueden tomar para mitigar los riesgos que afecten el procedimiento.
Página:

38

9. CONTENIDO: [ARIAL 10]
Página:
38
Son todas las actividades que se desarrollan paso a paso, identificando el responsable o ejecutante de la acción y la dependencia o entidad a
que pertenece. Además busca establecer los puntos de control y las observaciones que se consideren necesarias para una mejor
comprensión y control del procedimiento.
N° [ARIAL 9]

Secuencialidad
de
las
actividades del
procedimiento.
Adicione
(o
suprima)
el
número de filas
necesarias para
describir
el
procedimiento

RESPONSABLE
/
DEPENDENCIA
Se
describen
las
actividades
[ARIAL 9]
secuenciales del procedimiento: La
redacción de está clase de párrafos
se iniciará con verbo que indica la
acción en tercera persona del Cargo
del
presente y, si es necesario modificar ejecutante / y
o especificar la acción, se utilizan Dependencia a
los gerundios correspondientes. Si la
que
un paso incluye una decisión, las pertenece.
alternativas que se deriven de esta,
se dividen en 1a), 1b) y así
sucesivamente, el primer digito de
esta numeración corresponde al
paso y la letra a la alternativa que se
deriva.
DESCRIPCIÓN [ARIAL 9]

PUNTO DE CONTROL
[ARIAL 9]
Son actividades típicas de
control inmersas en los
procedimientos,
que
pueden ser controladas y
de ese modo prevenir,
eliminar o reducir a niveles
aceptables un riesgo para
la seguridad y el logro del
objetivo. Los puntos de
control se establecen en
los momentos que se crea
necesario (no en todos)
para tomar la decisión de
continuar o no.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS [ARIAL 10]
Se remite a observar el Formato del Listado Maestro de Documentos y Registros

FLUJOGRAMA
[ARIAL 8]

OBSERVACIONES
[ARIAL 9]

Se describen las
actividades
secuenciales del
procedimiento
que
se
encuentran en la
descripción para
mayor a claridad

Se colocan en este campo
todas las anotaciones y
aclaraciones relativas a
cada
paso
del
procedimiento ya sea para
complementar
su
descripción, la medición del
tiempo, o cualquier otro
aspecto que se considere
pertinente.
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ACCIONES A DESARROLLAR

OBJETIVO: [ARIAL 10]
Escriba el objetivo a lograr del programa
ambiental
METAS: : [ARIAL 10]
Escriba la meta según el objetivo planteado y el
tiempo de ejecución.
IMPACTO: [ARIAL 10]
Escriba el impacto ambiental originado para
prevenir, mitigar o compensar.

Actividades/Acciones

1
2
3
4
5

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

CRONOGRAMA (SEMANAS)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

[ARIAL 10]

Escriba las acciones, o actividades a
desarrollar

…

COSTOS ($)
BENEFICIOS: ARIAL 10]

Escriba la numeración
según la acción a
desarrollar

Costos

Escriba las ventajas que tiene la implementación de este programa.

INDICADORES: [ARIAL 10]
Escriba lo criterios de evaluación y medición del programa
RESPONSABLE: Escriba el cargo de la persona a cargo del programa

ANEXOS O

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia
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Relación de Actividades / metas, Fuentes de financiación
AÑO: ___________
Fecha de Seguimiento: _______________________________
Tabla [ARIAL 8]
INDICADOR
DE LA
META

PROYECTOS

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Total

META
PROGRAMADA

Otras
fuentes

META
CUATRENIO
ENTIDAD

FONAM

META
CUATRENIO
NACIONAL

Coop. Técnica
Internacional

No.

Crédito Externo
BID
Crédito IDS
(Tal)

INVERSION ESTIMADA
(Millones $) FUENTE
RESPONSABLE

TOTAL
PROYECTO
OBJETIVO DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO: logro según el DNP para el MAVDT
ESTRATEGIA: Habilidad para el cumplimiento del objetivo
PROGRAMA: Nombre del programa que hace referencia el objetivo del Plan Nacional de Desarrollo
OBJETIVO DE PROGRAMA: Logro esperado por este programa del plan de acción

Aprobó: _________________________________________________________________
Directora de Desarrollo Sectorial Sostenible
9
9
9
9
9
9
9
9
9

No. Secuencialidad de las actividades, objetivos o metas del plan de acción.
Meta Cuatrienio Nacional: termino en tiempo no mayor a cuatro años para el logro de los objetivos según el Plan Nacional de Desarrollo
Meta Cuatrienio entidad: Fin a que se dirigen las acciones en tiempo para el MAVDT.
Indicador de la meta: parámetro de medición y evaluación para el cumplimiento de la meta fijada por la entidad y a nivel nacional.
Proyectos: plan o estrategias para la implementación de una actividad, objetivo o meta.
Actividades: Conjunto de operaciones o tareas que proporciona el cumplimiento del Objetivo / Meta / Actividad a desarrollar
Producto: Resultado esperado por las actividades o proyectos ejecutados.
Inversión Estimada (Fuente): Presenta las fuentes de financiación nacional o internacional para la ejecución de la actividad en su
totalidad; suministro de Recursos por una dependencia o persona que abastece para el desarrollo de la Meta.
Responsable: Cargo y nombre del ejecutante a gestionar la actividad o meta.
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1. OBJETIVO:
Establecer los objetivos y metas del Sistema Integrado, los cuales serán mantenidos y documentados
para la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible y áreas comunes del MAVDT.
2. ALCANCE:
- El procedimiento inicia con identificar la necesidad de construir los objetivos y metas del sistema
integrado y termina con la Revisión y seguimiento del cumplimiento de los objetivos y metas del sistema
integrado y desarrollo y ejecución de los programas ambientales.
- Aplica para la DDSS y todas las dependencias del ministerio.
3. PARTICIPAN:
- Internos: DDSS, oficina de administrativa, Dirección de planeacion, Despacho Viceministerio de
Ambiente y Despacho del Ministro.
- Externos: Congreso de la República, Departamento Nacional de Planeación y el SINA
4. DEFINICIONES:
- Un objetivo ambiental y calidad: es una meta global, que surge de la política integral, que una
organización se propone a sí misma alcanzar, y la cual es, de ser posible, descrita en valores
cuantitativos.
- Una meta ambiental y calidad: es un requisito de desempeño detallado, cuantificable cuando sea
práctico, aplicable a la organización o a parte de la misma, que surge de los objetivos y que necesita
ser establecida y alcanzada con el fin de lograr esos objetivos
5. NORMATIVA:
- Constitución Política Nacional de 1991
- Ley 99/93
- NTC – GP 1000:2004
- NTC – ISO 14001:2004
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- La alta dirección y el líder del sistema integrado son los responsables de vigilar el proceso.
- Los objetivos y metas deben estar relacionados con la identificación y evaluación de aspectos
ambientales.
- Deben ser claros y concisos y de real cumplimiento.
- Los objetivos y metas serán construidos por el comité y miembros que lo integran.
7. RIESGOS:
- Los objetivos no corresponden al alcance del sistema integrado y objetivos misionales de la DDSS.
- Desconocimiento por parte de los funcionarios, de los objetivos y metas planteados por el comité del
sistema integrado.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Mayor participación y divulgación de todas las actividades que se trabajen dentro del comité del
sistema integrado.
- Seguimiento y medición de los objetivos y metas que sean planteados por la alta direccion y el comité
del sistema integrado.

PLANEACION ESTRATEGICA

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
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OBJETIVOS Y METAS DEL SGA Y SGC DE LA DDSS
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9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

1

Identifica la necesidad de construir los
objetivos y metas del sistema integrado

Líder del SGA y
SGC

2

Convoca a reunión a los miembros del
comité del sistema integrado

Líder del SGA y
SGC

Formula los objetivos y metas del
Sistema Integrado, teniendo en cuenta:
3

4

5

6

- Aspectos ambientales significativos
- Diagnostico
- Requisitos legales y otros
Diligencia los objetivos y metas en el
Formato “F- 2200.PE.104.02 Objetivos y
metas del SGA y SGC de la DDSS”.
Construye los programas de Gestión
Ambiental, que deben contener los
responsables de cada etapa de
ejecución, los recursos y plazo de
ejecución; y se concluye la reunión con
acta de clausura y entrega a la
secretaria para seguir directrices.
Recibe en medio físico y magnético
formato de Objetivos y metas del SGA y
SGC de la DDSS y aplica paso de
correspondencia (ver P-2200.GC.104.01
Gestión de comunicaciones) para
comunicar a todos lo funcionario de la
dirección e implicados en este sistema.

PUNTO DE
CONTROL

OBSERVACIONES

e-mail, memorando,
carta de invitacion.

Comité del
sistema
integrado

Comité del
sistema
integrado

Formato
diligenciado

Comité del
sistema
integrado

Acta, programas y
formato

Verifica Radicación y
documentación completa

Secretaria

7

Archiva el documento de medio físico y/o
Secretaria
magnético documento

8

Revisa cada semestre el cumplimiento
de los objetivos y metas del sistema
integrado y realizar seguimiento del
desarrollo y ejecución
de los programas establecidos para el
Sistema Integrado.

Líder del SGA y
SGC

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Por orden
cronologico

ANEXOS Q

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y
CALIDAD PARA LA DDSS DEL MAVDT.
PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANEACION ESTRATEGICA
Código: F- 2200.PE.103.02 Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 1/2
Versión: 01

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FORMATO “OBJETIVOS Y
METAS DEL SGA Y SGC DE LA
DDSS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar Aprobó: Luís Fernando Ospina Revisó: Liliana Maria Soto Castaño
Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma
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Tabla [ARIAL 10]
OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA INTEGRADO

9

Objetivos

Metas

Indicadores

[ARIAL 10]

[ARIAL 10]

[ARIAL 10]

XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10

XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10

XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10
XX ARIAL 10

Objetivos: Se escribe todo aquello que se quiere alcanzar con el desarrollo del sistema
integrado

9

Metas: Se escribe el Fin a que se dirigen los objetivos a alcanzar.

9

Indicadores: Se indica la manera de evaluar el objetivo que se quiere alcanzar.

ANEXOS R

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT.
PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANEACION ESTRATEGICA
Código: P- 2200.PE.104.03
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 1/4
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

PROCEDIMIENTO “IDENTIFICACIÓN DE
REQUISITOS LEGALES”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Establecer un procedimiento para identificar y divulgar a los requisitos legales los cuales serán documentados y actualizados aplicable a la
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible y áreas comunes del MAVDT
2. ALCANCE:
- El procedimiento inicia con identificación de los Requisitos legales del sistema integrado y termina con el seguimiento del desarrollo y
ejecución del cumplimiento de los requisitos legales establecidos para el sistema integrado
- Aplica para la DDSS y todas las dependencias del ministerio.
3. PARTICIPAN:
- Internos: DDSS, oficina de administrativa, Dirección de planeacion, Despacho Viceministerio de Ambiente y Despacho del Ministro.
4. DEFINICIONES:
- Normativa: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad; regla que se debe seguir o que se deben ajustar a las
1
conductas, tareas, actividades, etc.
5. NORMATIVA:
- Ver requisitos Formato de Lista de Requisitos legales. (ver anexo S)
- Constitución Política Nacional de 1991
- Ley 99/93
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- El líder del SGA y SGC es el encargado de identificar y divulgar los requisitos legales del sistema integrado.
- Se actualizara cada seis meses la lista requisitos legales
7. RIESGOS:
- Tener requisitos legales desactualizados.
- No dar cumplimiento a los requisitos legales al sistema integrado.
- Poca divulgación y acatar la normativa.

1
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Formular requisitos legales acorde con los aspectos ambientales, actividades y productos del sistema integrado.
- Mayor participación y divulgación de todos los requisitos legales del sistema.
9. CONTENIDO:
N°
1
2

3

4

5

6

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Identifica la necesidad de construir los
Requisitos legales del sistema integrado

Líder del SGA y
SGC

Convoca a reunión a los miembros del
comité del sistema integrado.
Identifica los requisitos legales
vigentes que apliquen al Sistema Integral,
exigidos para el funcionamiento de las
actividades de la dirección y áreas
comunes del MAVDT; para lo cual se
utilizarán una o varias fuentes
Realiza un análisis de la Legislación
nacional vigente, que apliquen al misterio
según el sistema integrado.
Diligencia los requisitos legales en el
Formato “F- 2200.PE.104.03 Lista de
requisitos legales”; y se concluye la
reunión con acta de clausura y entrega a
la secretaria para seguir directrices.
Recibe en medio físico y magnético
formato de lista de requisitos legales y
aplica paso de correspondencia (ver P2200.GC.104.01 Gestión de
comunicaciones) para comunicar a todos
los funcionarios de la dirección e
implicados en este sistema, para el
cumplimiento de los requisitos legales
aplicables.

Líder del SGA y
SGC

PUNTO DE
CONTROL

Se identifica la necesidad
de construir los Requisitos
legales del sistema.

OBSERVACIONES

e-mail, memorando, carta
de invitacion.

Convocatoria de reunión a los
miembros del comité del sistema.

Comité del
sistema integrado

Identifican los requisitos legales vigentes
que apliquen al Sistema Integral, exigidos
para el funcionamiento de las actividades
de la dirección y áreas comunes del
MAVDT; para lo cual se utilizarán una o
varias fuentes

Comité del
sistema integrado
Comité del
sistema integrado

Secretaria

FLUJOGRAMAS

Realizar un análisis de la Legislación
nacional vigente, para determinar la
aplicación a la industria.

e-mail,
memorando,
oficios.

Diligenciar los requisitos legales en el
Formato “F- 2200.PE.104.03 Lista de
requisitos legales”; y se concluye la
reunión con acta de clausura y
entrega a la secretaria para seguir
directrices.

Verifica Radicación y
documentación completa

PLANEACION ESTRATEGICA
IDENTIFICACIÓN DE REQUISITOS LEGALES
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia
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N°

DESCRIPCIÓN

7

Comunica internamente a las personas
o áreas responsables, para que inicien el
trámite correspondiente para el
cumplimiento de los requisitos legales
aplicables, por medio de correos internos,
reuniones del sistema integrado.

8

9

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Fecha: 14 Junio de 2006
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PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS
Recibe en medio físico y magnético
formato de lista de requisitos legales y
aplica paso de correspondencia para
comunicar a todos los funcionarios de la
dirección e implicados en este sistema

Secretaria

Comunicar internamente a las personas
o áreas responsables, para que inicien el
trámite correspondiente para el
cumplimiento de los requisitos legales
aplicables

Revisa cada 6 meses el listado de
requisitos legales para ser actualizados y
desarrollar los controles o cambios
respectivos del documentos tanto el
original o copia que soporten el
cumplimiento de los requisitos legales o
su desarrollo (ver F- 2200.PE.104.03)

Comité del
sistema integrado

Realiza Seguimiento del desarrollo y
ejecución del cumplimiento de los
requisitos legales establecidos para el
sistema; y evaluación de la conformidad
con la legislación y las regulaciones
vigentes, del cumplimiento en el sistema
integrado.

Comité del
sistema integrado

Revisar cada 6 meses el listado de
requisitos legales para ser actualizados y
desarrollar los controles o cambios
respectivos de los documentos del
sistema (ver F- 2200.PE.104.03)

Seguimiento del desarrollo y ejecución
del cumplimiento de los requisitos
legales establecidos para el sistema

FIN

FIN
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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OBSERVACIONES

ANEXOS S

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT.
PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANEACION ESTRATEGICA
Código: F- 2200.PE.103.03
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 1/6
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FORMATO “LISTA DE REQUISITOS
LEGALES”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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Tabla [ARIAL 10]
NORMATIVA

DESCRIPCIÓN

MONITOREO Y
MEDICIÓN

CONTROL
OPERACIONAL

PROGRAMA/PROCESO

XX [ARIAL 10]
XX [ARIAL 10]

XX [ARIAL 10]
XX [ARIAL 10]

XX [ARIAL 10]
XX [ARIAL 10]

XX [ARIAL 10]
XX [ARIAL 10]

XX [ARIAL 10]
XX [ARIAL 10]

9
9
9
9
9

Normativa: Listado de instrumentos normativos (decretos, resoluciones, ley) que sean de obligatorio cumplimiento para el sistema
integrado.
Descripción: Definir según la normativa que se cumplir con la ley y de nos habla.
Monitoreo y Medición: Seguimiento que se le realice a esta normativa.
Control Operacional: Describir algún instructivo o control para la placabilidad de este requisito legal.
Programa/Proceso: Programa o proceso que compete el requisito legal.
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NORMATIVA
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABILIDAD

CONTROL OPERACIONAL /
SEGUIMIENTO

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

PROGRAMA / INSTRUCTIVO
PROCEDIMIENTO

LEY
Dec. ley 2811/74
Presidencia de la
Republica
Ley 99 de 1993
Congreso de la
Republica
Ley 373/97
Congreso de la
Republica
Ley 872 del 2003
Congreso de la
Republica

Código Nacional de los Recursos Naturales
Renovables y de protección del medio
ambiente.
Por la cual se crea el MAVDT, se reordena el
sector público encargado de la gestión y
conservación del Medio Ambiente y los
Recursos Naturales Renovables, se organiza
el SINA y se dictan otras disposiciones
Por la cual se establece el programa para el
uso eficiente y ahorro del agua.
Por la cual se crea el sistema de gestión de la
calidad en la Rama Ejecutiva del Poder
Público
y en otras entidades prestadoras de servicios.

Programa de Ahorro y
consumo de agua y energía

Director de la DDSS

Director de la DDSS

Coordinador
administrativo

Seguimiento a los recibos de
consumo de agua

Programa de ahorro y
consumo de agua y energía

Líder del S.G.A y
S.G.C

Caracterización de procesos
Análisis de procesos
Plan de Mejora

Procedimientos del S.G.C.

Procedimiento de control
operacional

Instructivo Manejo de
Residuos peligrosos

Ley 39 de 1987
RESOLUCIONES
Res. 898/95 Min.
Salud
Res. 189/94 Min.
Ambiente
Res. 1016/89
Min. de Trabajo y
Seguridad Social

Regula los criterios ambientales de calidad de
los combustibles líquidos y sólidos utilizados
en hornos y calderas de uso comercial e
industrias y en motores de combustión interna
de vehículos automotores.
Establece definiciones de residuos y
sanciones
Reglamenta la organización, funcionamiento y
forma de los Programas de Salud Ocupacional
que deben desarrollar los patronos o
empleadores en el país.

Coordinador
administrativo
Coordinador
administrativo
Líder del S.G.A y
S.G.C

Registro de generación de
residuos peligrosos

Procedimiento Generación
de residuos sólidos
Procedimiento de
preparación y respuesta ante
emergencias

PLANEACION ESTRATEGICA

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

NORMATIVA

Res. 541/94 Min.
Ambiente

Resolución 2400
de 1979
Disposiciones
sobre, vivienda,
higiene y
seguridad
industrial en
establecimientos
de trabajo
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Pagina: 4/6
Versión: 1.0
DESCRIPCIÓN
Por medio de la cual se regula el cargue,
descargue, transporte, almacenamiento y
disposición final de escombros, materiales,
elementos, concretos y agregados sueltos, de
construcción, de demolición y capa orgánica,
suelo y subsuelo de excavación.
Art. 2 Obligaciones del patrono
Art. 3 Obligaciones de los trabajadores
Art 29 a Art 37: De la higiene en los lugares de
trabajo, orden y limpieza.
Art 38 a Art 45: Evacuación de residuos o
desechos. Normas generales sobre riesgos
físicos, químicos y biológicos en los
establecimientos de trabajo.
Art. 70 a Art. 78: De la ventilación
Art 79 a ART. 87 De la iluminación.
Art. 121 a Art. 152 De la electricidad, alterna,
continua y estática
Art. 155 a Art. 162 Contaminación Ambiental
Art. 166 a Art. 167 De la sustancias
inflamables y explosivas.
Art. 170 a Art. 175 De la ropa de trabajo
Art. 176 a Art. 201 De los equipos y elementos
de protección.
Art. 205 a Art. 219 De la prevención de
incendios
Art. 220 a Art. 234 De la extensión de
incendios
Art. 296 a Art. 339 De los equipos – tanques y
recipientes de almacenamiento.

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

RESPONSABILIDAD

CONTROL OPERACIONAL /
SEGUIMIENTO

PROGRAMA / INSTRUCTIVO
PROCEDIMIENTO

Coordinador
administrativo

Registro de generación de
residuos

Procedimiento Generación
de residuos sólidos

Líder del S.G.A y
S.G.C

Procedimiento de
preparación y respuesta ante
emergencias
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Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

LISTA DE REQUISITOS LEGALES
Código: F- 2200.PE.103.03
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 5/6
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NORMATIVA

DESCRIPCIÓN

Decreto Nº 1140
de 2003

Sistemas de almacenamiento colectivo de
residuos sólidos sitios de ubicación para la
presentación de los residuos sólidos
Por el cual se modifica parcialmente el decreto
1713 de 2002, en relación con los planes de
gestión integral de residuos sólidos y se dictan
otras
disposiciones".
Por el cual se reglamenta la marcación de los
combustibles líquidos derivados del
petróleo en los procesos de almacenamiento,
manejo, transporte y distribución
Por el cual se reglamenta la Ley 872 del 2003
y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la
gestión Pública (NTCGP 1000:2004)
Por el cual se determinan los objetivos, la
estructura orgánica del Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrolló Territorial y se
dictan otras disposiciones.
Reglamentar el uso racional y eficiente de la
energía, de tal manera que se tenga la mayor
eficiencia energética para asegurar el
abastecimiento energético pleno y oportuno, la
competitividad
del
mercado
energético
colombiano, la protección al consumidor y la
promoción de fuentes no convencionales de
energía, dentro del marco del desarrollo
sostenible y respetando la normatividad
vigente sobre medio ambiente y los recursos
naturales renovables.

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

CONTROL OPERACIONAL /
SEGUIMIENTO

PROGRAMA /
INSTRUCTIVO
PROCEDIMIENTO

Coordinador
administrativo

Registro de generación de
residuos

Procedimiento Generación
de residuos sólidos

Coordinador
administrativo

Registro de generación de
residuos

Procedimiento Generación
de residuos sólidos

Coordinador
administrativo

Registro de generación de
residuos

Procedimiento Generación
de residuos sólidos

Líder del S.G.A y
S.G.C

Caracterización de procesos
Análisis de procesos
Plan de Mejora

Procedimientos del S.G.C.

Líder del S.G.A y
S.G.C

Caracterización de procesos
Análisis de procesos
Plan de Mejora

Procedimientos del S.G.C.

Coordinador
administrativo

Seguimiento a los recibos de
consumo de agua

Programa de ahorro y
consumo de agua y energía

RESPONSABILIDAD
DECRETOS

Decreto Nº 1505
de 2003 de 2003

Decreto Nº 1503
de 2002
Decreto 4110 del
12 de septiembre
de 2005
Decreto N0 216
del 2003

Decreto 3683 de
2003

PLANEACION ESTRATEGICA
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RESPONSABILIDAD

CONTROL OPERACIONAL /
SEGUIMIENTO

Universidad de la Salle
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PROGRAMA /
INSTRUCTIVO
PROCEDIMIENTO

OTROS

Política de
Producción
mas Limpia
1997

Protocolo de
Miontreal

Convenio de
Basilea

Esta política es adoptada por una respuesta a
la solución de la problemática ambiental de los
sectores productivos, que busca
fundamentalmente “prevenir” la contaminación
en su origen, en lugar de tratarla una vez
generada, con resultados significativos para la
construcción de las posibilidades reales de
sostenibilidad y competitividad sectorial.
Acuerdo ambiental multilateral relativo a las
sustancias que agotan la capa de ozono el
cual fija plazos máximos para la eliminación de
la producción y el compromiso de estas
sustancias agotadoras de la capa de ozono.
Establece control estricto de los movimientos
transfronterizos de desechos peligrosos y
otros desechos para proteger la salud y el
ambiente de los efectos nocivos que puedan
derivarse de la generación y manipulación de
estos desechos.

Líder del S.G.A y
S.G.C

Líder del S.G.A y
S.G.C

Líder del S.G.A y
S.G.C

Programa de ahorro y
consumo de agua y energía

Caracterización de procesos
Análisis de procesos
Plan de Mejora

Procedimiento de Proyectos
en el Marco de Protocolo de
Montreal

ANEXOS T
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT.
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PROCEDIMIENTO “IDENTIFICACIÓN Y
EVALUACION DE ASPECTOS
AMBIENTALES”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Establecer una metodología aplicable para la Dirección de desarrollo sectorial sostenible y sus áreas comunes del MAVDT con el fin de
Identificar y evaluar los aspectos ambientales y determinar cual de ellos tienen o pueden generar un impacto significativo en el medio ambiente.
2. ALCANCE:
- El procedimiento inicia la necesidad de identificar y evaluar los aspectos ambientales y termina Divulgar los aspectos ambientales identificados
y evaluados a todo el personal de la DDSS y jefes de área y partes interesados
- Aplica para la DDSS y todas las áreas comunes del MAVDT y sus actividades, productos y servicios.
3. PARTICIPAN:
- Internos: DDSS, oficina de administrativa, área de fotocopiado, cafetería, bodega o almacén, Despacho Viceministro de Ambiente y Despacho
Ministro.
4. DEFINICIONES:
- Aspecto Ambiental: elementos de las actividades, productos o servicios que pueden interactuar en una organización con el ambiente.
- Impacto Ambiental: término que define el efecto que produce una determinada acción humana sobre el medio ambiente o resultante de las
actividades, productos o servicios de una organización. Los efectos pueden ser positivos o negativos y se pueden clasificar en: efectos
2
sociales, efectos económicos, efectos tecnológico-culturales y efectos ecológicos.
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo S
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- La identificación de los aspectos ambientales deben contar con un soporte que esta actividad puede interactuar con el medio ambiente
positivamente o negativamente.
- La identificación debe cotar con una metodología que ayude a la identificación de los procesos físicos, biológicos, socioeconómicos
tecnológicos y culturales.
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- Para la evaluación de los impactos se debe calcular o estimar la magnitud e importancia de cada impacto
7. RIESGOS:
- No se lleve a cabo las directrices de este procedimiento y la identificación de los aspectos ambientales.
- La metodología para identificar y evaluar los aspectos ambientales no es el adecuado.
- Baja participación de la DDSS para su acompañamiento y asesoria en esta actividad.
- No llegar a un resultado satisfactorio por muy sofisticado que haya sido el cuerpo metodológico elegido.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Seguir las directrices del este procedimiento
- Elegir una metodología que estime la importancia y magnitud como que pueda proporcionar un valor cuantitativo o cualitativo al impacto.
- Visto bueno de los responsables de la identificación y evaluación de los aspectos ambientales.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

1

Identifica la necesidad de identificar y
evaluar los aspectos ambientales.

Líder del SGA y
SGC

2

Convoca a reunión a los miembros del
comité del sistema integrado.

Líder del SGA y
SGC

3

Establece la metodología para la
Comité del
identificación y evaluación de los aspectos
sistema integrado
ambientales.

4

Realiza un análisis de la metodología
escogida a utilizar en el procedimiento.

Comité del
sistema integrado

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS
Se identifica la necesidad de
identificar y evaluar los
aspectos ambientales.

Convocatoria de reunión a los
miembros del comité del sistema.
Establecer metodología para la identificación y
evaluación de los aspectos ambientales.

Realizar un análisis de la metodología
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N°

5

6

7

8

9
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DESCRIPCIÓN

Realiza una lista de chequeo que
contenga preguntas relacionadas con:
- Los procedimientos para realizar el
trabajo.
- Área, actividades y servicios
desarrollados por la DDSS y sus áreas
comunes del MAVDT.
- El manejo y clasificación de residuos.
- Los elementos de trabajo con que
cuenta
- Verificación de los lugares generadores
de impacto ambiental
Recorre y realiza diagnostico de las áreas
de trabajo y posibles generadores de
impacto ambiental.
Diligencia los requisitos legales en el
Formato “F- 2200.PE.104.03 Lista de
requisitos legales”. y se concluye la
reunión con acta de clausura y entrega a
la secretaria para seguir directrices.
Diligencia la lista de chequeo con técnicos
de la oficina de administrativa encargados
de acompañar en el recorrido; para cada
actividad inspeccionada; según formato
“F- 2200.PE.104.04 Lista de chequeo”.
Identifica los Aspectos ambientales,
según las observaciones y análisis de la
lista de chequeo y diagnostico.

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Comité del
sistema integrado

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS

Realizar una lista de chequeo que
contenga preguntas relacionadas
con: los procedimientos, área,
actividades y servicios, entre otros.

Recorrido y diagnostico de las áreas
de trabajo y posibles generadores de
impacto ambiental.

Líder del SGA y
SGC

Diligenciar los requisitos legales en
el Formato “F- 2200.PE.104.03
Lista de requisitos legales”.

Líder del SGA y
SGC

Líder del SGA y
SGC

Líder del SGA y
SGC

Diligenciar la lista de chequeo con
técnicos de la oficina de
administrativa encargados de
acompañar en el recorrido

Identificación de Aspectos ambientales,
según las observaciones y análisis de la
lista de chequeo y diagnostico.
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Diligencia “F- 2200.PE.104.05
Identificación de Aspectos Ambientales”
10
generados por área, actividad o servicio,
según los efectos e impactos generados.
Evalúa los aspectos ambientales
mediante la metodología escogida (ver
11
formato “F- 2200.PE.104.06 Evaluación
de Aspectos Ambientales”
Divulga los aspectos ambientales
identificados y evaluados a todo el
personal de la DDSS y jefes de área y
12
partes interesados; (ver P2200.GC.104.01 Gestión de
comunicaciones)
Recibe y archiva el documento de medio
físico y/o magnético los formatos de
13
identificación y evaluación de aspectos
ambientales.

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS

Comité del
sistema integrado

Diligenciar “F- 2200.PE.104.05
Identificación de Aspectos
Ambientales”

Comité del
sistema integrado

Evaluar los aspectos ambientales
mediante la metodología escogida
(ver formato “F- 2200.PE.104.06
Evaluación de Aspectos Ambientales”

Divulgar los aspectos ambientales
identificados y evaluados a todo el
personal de la DDSS y jefes de área y
partes interesados

Líder del SGA y
SGC

Secretaria

Por
orden
cronológico o
por
numeración de
proyectos.

FIN
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Recibe y archiva el documento de
medio físico y/o magnético los
formatos de identificación y evaluación
de aspectos ambientales.

FIN
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Tabla (Arial 9)
Nº

PREGUNTAS ABIERTAS Y CERRADAS

XX Arial 9
XX Arial 9
XX Arial 9

XX Arial 9
XX Arial 9
XX Arial 9

secuencialidad

Escribir las preguntas abiertas o cerradas

SI

Dar una X
según
la
pregunta

NO

Dar una X
según
la
pregunta

RESPUESTAS

OBSERVACIONES

XX Arial 9
XX Arial 9
XX Arial 9

XX Arial 9
XX Arial 9
XX Arial 9

La respuesta es concreta y
afirmando o negando si según
el ítem anterior

Algunas especificaciones que
se debe tener en cuenta o
completementacion de la
pregunta
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Nº

PREGUNTAS ABIERTAS Y CERRADAS

1

¿Conoce los procedimientos diseñados para el
sistema integrado?
Cuanta el MAVDT con tanques de almacenamiento
cuenta el MAVDT y cada cuanto se les realiza
mantenimiento
Existe un sistema de almacenamiento del ACPM y
aceites usados

2
3
4

Existe instructivos en caso de riesgos ambientales

5

Existe capacitación del personal

6

Existe un sistema para la separación y clasificación de
los residuos
Existe un centro de acopio o bodega para almacenar
los residuos

7

8
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SI

NO
X

X
X
X
X
X
X

Existe reciclaje de los residuos que se generen
X

9

Existe vertimientos de aguas residuales industriales
X

10
11
12

Existe un plan de gestión integral de residuos o
programa ambiental
Existen cálculos de cuantos residuos genera el
MAVDT
Existe una planta de energía, cuantas, como opera,
cada cuanto se le realiza el mantenimiento y con que
combustible o energía funciona.

X
X
X

RESPUESTAS

Universidad de la Salle
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OBSERVACIONES

Se que se esta desarrollando un sistema de gestión
Son dos tanques de almacenamiento de agua
potable uno interno al edificio del MAVDT y otro
cerca al parqueadero
Hay un tanque de almacenamiento de ACPM y el
aceite usado se deja en barriles al lado de las
plantas de energía
No existen instructivos de operación y contra la
atención de un riesgo ambiental
No existen capacitaciones internas al personal y
orientación de almacenamiento.
Hay una bodega donde se almacena papel, y
cartón.
Se almacenan los residuos en dos contenedores y
hay una bodega pequeña para reciclar
Reciclaje como tal no se realiza, hay una bodega
que se almacena papel, cartón y algunas carpetas
y se vende
Solo se genera aguas residuales domesticas del
lavado de los baños, carros y del servicio de tintos
o cafetería
No hay plan de gestión integral de residuos
Cálculos de los que se genera no existen hay
algunos cálculos de lo que se vende para que se lo
lleven.
Hay 2 plantas de energía, para suministrar energía
al MAVDT cuando se vaya el fluido eléctrico,
trabajan con baterías de 12Volt. y con ACPM

Dificultad al almacenar los
aceites usados

Los contenedores están si
tapa y la bodega de
reciclaje solo almacena
papel y cartón

Cuenta con una cartilla
que se esta elaborando
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Nº

PREGUNTAS ABIERTAS Y CERRADAS

13

Cuentan con una UPS (caja reguladora) para el MAVDT,
cuantos, como opera y cada cuanto se le realiza
mantenimiento y con que recurso energético opera
El mantenimiento lo realiza algún operario o técnico dentro
del MAVDT

14
15
16
17

LISTA DE CHEQUEO
Fecha: 14 Junio de 2006
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SI

X
X

Cuentan con sistemas de ventilación el MAVDT (Aire
acondicionado), cuantos y cada cuanto se le realiza
mantenimiento
Existe algún laboratorio o realizan alguna prueba
fisicoquímica
Almacenan residuos peligrosos cuales, donde se
almacena y que se hacen con estos residuos

18

Existe servicio de aseo y limpieza

19

Existe un sistema de almacenamiento adecuado para
insumos y elementos de trabajo

NO

RESPUESTAS
Existen 3 UPS uno que funciona todo el día para
regular la corriente de los suiches y centro de
computo, trabaja con baterías
Se realiza mantenimiento preventivo 1 vez al mes
y correctivo cada 6 meses o una vez al año por
una persona externa al MAVDT
El MAVDT cuenta con dos

X

X
X

Se colocan las baterías y computadores usados,
pilas, cartuchos en el almacén o sobre el piso al
lado de las plantas de energía.
Estos residuos se les da una empresa recicladota.
Hay limpieza de los baños y corredores del
MAVDT por la empresa contratada Casa Limpia.
Todo se almacena en el almacén o en el piso -2
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SECCIÓN / AREA

CAFETERIA Y
SERVICIO DE
TINTOS

ALMACEN

ACTIVIDAD

ASPECTOS AMBIENTALES

IMPACTO AMBIENTAL

Preparación de Tintos y Aromática

Generación de residuos sólidos (residuos
de café, plástico, servilletas)
Generación de vapor de agua

Consumo de recursos naturales y disminución
de la vida útil del relleno sanitario

Calentamiento de alimentos

Consumo de energía

Consumo de recursos naturales.
Afecciones a las personas

Limpieza de cafetera, área de tintos y
cafetería

Generación de residuos sólidos (materia
orgánica, plástico, icopor, papel, vasos y
platos desechables)
Generación de residuos sólidos
Generación de vertimientos líquidos

Recepción de materia prima y
insumos (ferretería, pintura, baterías,
full oil, extintores. Cartuchos, toner,
elementos de aseo y cafetería)

Generación de residuos peligrosos
(baterías usadas, cartuchos toner vacíos,
elementos de aseo)
Generación de vertimientos líquidos

Deterioro de la calidad del suelo
Contaminación del agua debido a posibles
derrames de aceites y elementos líquidos
peligrosos.
Perdida beneficios económicos por
desaprovechamiento de residuos

Recepción de elementos de trabajo
(publicaciones, papel, ganchos,
sobres, cinta, carpetas …)

Generación de residuos sólidos
convencionales

Deterioro de la calidad del suelo
Disminución de la vida útil del relleno sanitario.

Almacenamiento de materia prima,
insumos y elementos de trabajo

Generación de residuos sólidos y
peligrosos
Consumo de energía

Almacenamiento de baterías usadas,
aceites usados, cartuchos y toner

Geracion de residuos peligrosos
Generación de vertimientos líquidos
Consumo de energía

Consumo de alimentos

Funcionamiento de Plantas de
Energía Y UPS
PISO -2 PLANTA DE
ENERGIA Y UPS

Universidad de la Salle
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Generación de contaminación por ruido

Generación de emisiones

Mantenimiento de maquinaria y
equipos

Generación de residuos peligrosos

Uso de Materia prima y insumos

Generación de residuos peligrosos
Consumo de energía y agua

Disminución de la vida útil del relleno sanitario.
Deterioro de la calidad del suelo
Contaminación al componente hidrosferico

Origina contaminación del suelo y agua debido
a posibles derrames de aceites y elementos
líquidos peligrosos.
Consumo de recursos naturales
Contaminación del suelo
Afecciones para la salud humana
Contaminación al componente hidrosferico
Consumo de recursos naturales
Afecciones para la salud humana
Contaminación auditiva

Contaminación atmosférica
Contaminación del suelo
Contaminación al componente hidrosferico
Contaminación del suelo
Contaminación al componente hidrosferico
Consumo de recursos naturales
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SECCIÓN / AREA
AREA
ADMINISTRATIVA Y
DE
FOTOCOPIADORA

PARQUEADERO

BODEGA DE
RECICLAJE Y
ALMACENAMIENTO
DE RESIDUOS

ACTIVIDAD
Impresiones y fotocopiado

ASPECTOS AMBIENTALES

IMPACTO AMBIENTAL

Generación de residuos sólidos y
peligrosos (papel impreso y fotocopias
defectuosas)

Contaminación del suelo
Contaminación al componente hidrosferico
Perdida
beneficios
económicos
por
desaprovechamiento de residuos
Contaminación del suelo
Contaminación al componente hidrosferico
Consumo de recursos naturales
Afecciones a las personas

Uso de elementos de trabajo y materia
prima

Generación de residuos sólidos y
peligrosos (ganchos, papel, lápiz,
cartuchos toner vacíos,
Consumo de energía

Admisión de vehículos
Lavado de vehículos

Generación de emisiones
Vertimientos de aguas residuales
domesticas
Generación de residuos sólidos
Generación
de
olores
desagradables
Generación de residuos peligrosos

Almacenamiento de elementos para
reciclaje
y
residuos
sólidos
convencionales
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Contaminación atmosférica
Contaminación al componente hidrosferico
Perdida
beneficios
económicos
por
desaprovechamiento de residuos.
Disminución de la vida útil del relleno
sanitario.
Contaminación del suelo
Deterioro paisajístico

Contaminación olfativa
BAÑOS Y
CORREDORES
ZONA VERDE Y/O
JARDINES

Uso de escaleras, pasillos y sanitarios

Consumo de energía y agua

Limpieza de las instalaciones y
desinfección
Riego de jardines y árboles
Limpieza de los jardines y corte de
tallos y flores

Vertimientos de aguas residuales
domesticas
Consumo excesivo del agua
Generación de residuos sólidos
(materia organica)

Contaminación al componente hidrosferico
Consumo elevado de recursos naturales
Contaminación al componente hidrosferico
Consumo elevado de recursos naturales
Disminución de la vida útil del relleno
sanitario.
Contaminación del suelo
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ACTIVIDAD
Preparación de Tintos y Aromática

CAFETERIA Y
SERVICIO DE
TINTOS

ALMACEN

Calentamiento de alimentos
Consumo de alimentos
Limpieza de cafetera, área de tintos
y cafetería
Recepción de materia prima y
insumos
(ferretería,
pintura,
baterías,
full
oil,
extintores.
Cartuchos, toner, elementos de
aseo y cafetería)
Recepción de elementos de trabajo
(publicaciones, papel, ganchos,
sobres, cinta, carpetas …)
Almacenamiento de materia prima,
insumos y elementos de trabajo
Almacenamiento
de
baterías
usadas, aceites usados, cartuchos y
toner
Funcionamiento de Plantas de
Energía Y UPS

PISO -2 PLANTA DE
Mantenimiento
ENERGIA Y UPS
equipos

de

maquinaria

Uso de Materia prima y insumos

y
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Presencia

Frecuencia

Magnitud

Duración

Calificación
ambiental

Importancia
ambiental

0.9

0.8

0,6

0,4

4.4

Media

0,7
0,8

0,9
0,9

0,6
0,5

0,6
0,7

3,9
4,4

Baja
Media

0,8

0,7

0,4

0,4

2,6

Baja

1

0,2

0,5

0,3

1,8

Muy baja

0,3

0,1

0,3

0,3

0,4

Muy baja

1

0,4

0,5

0,8

4,4

Media

1

0,3

0,8

0,8

4,6

Media

0,8

0,2

0,8

0,3

1,7

Muy baja

0,9

0,2

0,8

0,3

1,9

Muy baja

0,6

0,2

0,6

0,3

1,2

Muy baja

PLANEACION ESTRATEGICA
EVALUACIÓN DE ASPECTOS AMBIENTALES
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Código: F- 2200.PE.103.06
Pagina: 3/3

SECCIÓN / AREA
AREA
ADMINISTRATIVA Y
DE
FOTOCOPIADORA

ACTIVIDAD
Impresiones y fotocopiado (papel,
tintas o cartuchos, radiación, grapas,
ganchos, carpetas)
Uso de elementos de trabajo y
materia prima

Admisión de vehículos
Lavado de vehículos
BODEGA DE
Almacenamiento de elementos para
RECICLAJE Y
reciclaje y residuos sólidos
ALMACENAMIENTO convencionales
DE RESIDUOS
Uso de escaleras, pasillos y sanitarios
PARQUEADERO

BAÑOS Y
CORREDORES

ZONA VERDE Y/O
JARDINES

Limpieza de las instalaciones y
desinfección
Riego de jardines y árboles
Limpieza de los jardines y corte de
tallos y flores
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Presencia

Frecuencia

Magnitud

Duración

Calificación
ambiental

Importancia
ambiental

1

1

0,8

0,9

8,4

Muy alta

0,8

1

0,6

0,8

5,4

Media

0,3
0,6

0,9
0,2

0,4
0,5

0,6
0,4

1,4
1,3

Muy baja
Muy baja

1.0

0,8

0,6

0,8

6.1

Alta

0,7

1

0,5

0,3

2,9

Baja

0,6

0,9

0,5

0,3

2,3

Baja

0,3

0,5

0,3

0,3

0,6

Muy baja

0,5

0,4

0,3

0,3

1,0

Muy baja
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FORMATO “JERARQUIZACION DE
IMPACTOS AMBIENTALES”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño
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Firma

Firma
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ACTIVIDAD

Impresiones y fotocopiado (papel, tintas o cartuchos,
radiación, grapas, ganchos, carpetas)
Almacenamiento de elementos para reciclaje y residuos
sólidos convencionales

IMPACTO AMBIENTAL
Contaminación del suelo
Contaminación al componente hidrosferico
Perdida beneficios económicos por desaprovechamiento de
residuos
Perdida beneficios económicos por desaprovechamiento de
residuos.
Disminución de la vida útil del relleno sanitario.
Contaminación del suelo
Deterioro paisajístico

Universidad de la Salle
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Calificación Importancia
ambiental
ambiental
8,4

Muy alta

6.1

Alta

5,4

Media

4,6

Media

4.4

Media

4,4

Media

4,4

Media

3,9

Baja

2,9

Baja

2,6

Baja

2,3

Baja

Contaminación olfativa
Uso de elementos de trabajo y materia prima

Contaminación del suelo
Contaminación al componente hidrosferico
Consumo de recursos naturales
Afecciones a las personas
Almacenamiento de baterías usadas, aceites usados, Contaminación del suelo
cartuchos y toner
Afecciones para la salud humana
Contaminación al componente hidrosferico
Consumo de recursos naturales
Preparación de Tintos y Aromática
Consumo de recursos naturales y disminución de la vida útil del
relleno sanitario
Almacenamiento de materia prima, insumos y elementos Origina contaminación del suelo y agua debido a posibles
de trabajo
derrames de aceites y elementos líquidos peligrosos.
Consumo de recursos naturales
Consumo de alimentos
Disminución de la vida útil del relleno sanitario.
Deterioro de la calidad del suelo
Calentamiento de alimentos
Consumo de recursos naturales.
Afecciones a las personas
Uso de escaleras, pasillos y sanitarios
Contaminación al componente hidrosferico
Consumo elevado de recursos naturales
Limpieza de cafetera, área de tintos y cafetería
Contaminación al componente hidrosferico
Limpieza de las instalaciones y desinfección

Contaminación al componente hidrosferico
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ACTIVIDAD

IMPACTO AMBIENTAL

Mantenimiento de maquinaria y equipos

Contaminación del suelo
Contaminación al componente hidrosferico
Recepción de materia prima y insumos (ferretería, pintura, Deterioro de la calidad del suelo
baterías, full oil, extintores. Cartuchos, toner, elementos de Contaminación del agua debido a posibles derrames de aceites y
aseo y cafetería)
elementos líquidos peligrosos.
Perdida beneficios económicos por desaprovechamiento de
residuos
Funcionamiento de Plantas de Energía Y UPS
Afecciones para la salud humana
Contaminación auditiva
Contaminación atmosférica
Admisión de vehículos
Contaminación atmosférica
Lavado de vehículos

Contaminación al componente hidrosferico

Uso de Materia prima y insumos

Contaminación del suelo
Contaminación al componente hidrosferico
Consumo de recursos naturales
Disminución de la vida útil del relleno sanitario.
Contaminación del suelo
Consumo elevado de recursos naturales

Limpieza de los jardines y corte de tallos y flores
Riego de jardines y árboles

Recepción de elementos de trabajo (publicaciones, papel, Deterioro de la calidad del suelo
ganchos, sobres, cinta, carpetas …)
Disminución de la vida útil del relleno sanitario.

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Calificación Importancia
ambiental
ambiental
1,9

Muy baja

1,8

Muy baja

1,7

Muy baja

1,4

Muy baja

1,3

Muy baja

1,2

Muy baja

1,0

Muy baja

0,6

Muy baja

0,4

Muy baja
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PROCEDIMIENTO “POLÍTICA AMBIENTAL
SECTORIAL”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Establecer un mecanismo controlado y con responsabilidades para elaborar y desarrollar políticas o lineamientos de políticas que orienten la
gestión ambiental.
2. ALCANCE:
- El procedimiento inicia con la recepción e iniciativa por parte de entidades internas o externas al Ministerio de Ambiente, Vivienda y desarrollo
Territorial y termina con el seguimiento y evaluación del proyecto (política ambiental sectorial)
- Aplica para la DDSS y todas las dependencias del ministerio.
3. PARTICIPAN:
- Internos: Áreas Misionales, Oficina Jurídica, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente y Despacho
Ministro.
- Externos: Sector productivo y de servicios, Congreso de la República, Departamento Nacional de Planeación, consejo Nacional Ambiental,
Consejo Técnico Asesor de Políticas y Normatividad Ambientales, Presidencia de la república, Ministerios Sectoriales y el SINA.
4. DEFINICIONES:
- Política o Lineamiento de Política: Criterio o directriz de acción elegida como guía en el proceso de toma de decisiones al poner en práctica o
ejecutar las estrategias, programas y proyectos específicos del nivel institucional.
5. NORMATIVA:
- Constitución Política Nacional de 1991
- Ley 99/93
- Decreto 216 de 2003
- Ley del Plan Nacional de Desarrollo Vigente
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- La solicitud debe ser clara y coherente ya sea recibida internamente o externamente a la DDSS.
- Debe quedar estipulado en las actas del Consejo Técnico Asesor las observaciones al proyecto de política o lineamiento.
- El concepto técnico que se emita por el técnico en la dirección debe de emitirse con un máximo de 20 días hábiles a partir de la fecha de su
asignación.
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7. RIESGOS:
- Estancamiento del proyecto en las diferentes dependencias
- Baja participación en los espacios de discusión
- Trámite de proyectos sin la totalidad de la revisión de las dependencias competentes
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Evidencia de recibo de documentos para revisión técnica / jurídica de las diferentes áreas del Ministerio.
- Actas o ayudas memorias de los espacios de discusión.
- Visto bueno de las dependencias competentes antes de la firma del Ministro de Ambiente.
9. CONTENIDO:
N°

1

2
3

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/
DEPENDENCIA

Recibe la iniciativa por parte de actores
internos y externos; según “P2200.GC.104.01 de Gestión de
Secretaria
comunicaciones” .

Entrega la iniciativa al Director de la
DDSS
Recibe y asigna el desarrollo de
la iniciativa al coordinador
correspondiente del tema.

Secretaria
Director de DSS

PUNTO DE
CONTROL
Lista
de
Correspondencia
con su respectiva
numeración,
se
recibe la iniciativa
de forma verbal,
oficio
o
un
memorando

FLUJOGRAMA

Recibe y tramita la iniciativa
interna o externa al MAVDT

Entrega la iniciativa al
Director de la DDSS

Recibe y asigna el desarrollo
de la iniciativa al coordinador

OBSERVACIONES
La iniciativa se puede originar
del
Plan
Nacional
de
Desarrollo, de los planes de
acción de la Dirección, de
hechos coyunturales en el
SINA, por observaciones del
sector
productivo
y
de
servicios, por emergencias
ambientales, en cumplimiento
de acuerdos internacionales,
entre otros.
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA
Coordinador de la
DDSS

4

Recibe y asigna el desarrollo a un
funcionario especializado

5

Recibe asignación y diligencia
formato “F- 2200.AT.103.01 Concepto Funcionario
técnico” previo de la iniciativa, para asignado de
ser analizado por el Coordinador y DDSS
Director de la DDSS.

6

Concepto firmado
por el funcionario
la asignado,

Recibe y estudia si el concepto Director
de
emitido por el funcionario es positivo: Desarrollo
Vo.
Bo.
del
Sectorial
Director de la
/
6.a SI el concepto es positivo va a la Sostenible
DDSS.
actividad No. 10
Coordinador de la
6.b Si el concepto no es positivo va a DDSS
la actividad No. 7
Recibe el concepto técnico para ser
corregido, posteriormente elabora
respuesta negativa de la iniciativa
para ser entregado a la secretaria.

Funcionario
asignado de
DDSS

8

Recibe respuesta por funcionario de
la DDSS

Secretaria

9

Archiva concepto técnico en orden
cronológico (por fechas) y envía
respuesta
de
la
solicitud
a
Secretaria
correspondencia según si la iniciativa
es interna o externa (ver P2200.GC.104.01).

7

PUNTO DE
CONTROL

la

Universidad de la Salle
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FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Recibe y asigna el desarrollo a
un funcionario especializado

Recibe asignación y diligencia
formato Concepto técnico, y
entrega al coordinador.

Estudia si el
concepto es
positivo?

SI

NO

Recibe el concepto técnico, y
elabora respuesta negativa de la
iniciativa; entrega a la secretaria.

Recibe respuesta por
funcionario de la DDSS

Archiva concepto técnico en
orden cronológico (por fechas)
y envía respuesta de la
solicitud a correspondencia
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N°

Código: P- 2200.PA.104.01
Pagina: 5/12

DESCRIPCIÓN

Recibe concepto técnico y conforma
el Equipo de Trabajo con los
10 funcionarios de la DDSS
especializados en el tema y/o
dependencias de interés

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA
Funcionario
asignado de
DDSS

Recopila y analiza la información Funcionario
11 existente sobre el tema, tanto a nivel asignado de
interno como externo.
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

Universidad de la Salle
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FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES
Este equipo lo conforma la
DDSS y/o las dependencias
y actores que se consideren,
relacionados con el tema.
Convocatoria por vía (e-mail,
verbal, oficio, memo, etc.)

Recibe concepto técnico y
conforma el Equipo de Trabajo
con funcionarios de la DDSS

la

Recopila
y
analiza
la
información existente sobre el
tema, tanto a nivel interno
como externo.

la

El funcionario de la DDSS lo
lidera y todo el equipo de
trabajo adelanta la acción.

Verifica si dentro del proyecto se
requiere desarrollar un estudio
Funcionario
12.a SI se requiere desarrollar estudio
12
asignado de
va a la actividad 13
DDSS

Verifica si se
requiere
desarrollar un
estudio

la

12.b Si no se requiere desarrollar
estudio va a la actividad 14
Elabora estudio con el fin de tener
bases en el desarrollo del proyecto
13
(ver P-2200.AT.104.08), y va a la
actividad 14
14

El funcionario de la DDSS lo
lidera y todo el equipo de
trabajo adelanta la acción.

NO

SI

Funcionario
asignado de la
DDSS

Funcionario
Elabora el proyecto técnico y entrega
asignado de la
a el Director DDSS
DDSS

Elabora estudio con el fin de
tener bases en el proyecto

Realiza estudio
Elabora el proyecto técnico y
entrega al Director DDSS
A

El equipo de trabajo prepara
la primera propuesta del
proyecto.
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N°

Código: P- 2200.PA.104.01
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DESCRIPCIÓN

15 Recibe y revisa documento del proyecto para
ser devuelto al funcionario asignado.
Recibe y verifica si el proyecto tuvo
observaciones de la Dirección de Desarrollo
Sectorial Sostenible
16 16.a SI el proyecto tuvo observaciones va a la
actividad 17.a
16.b Si el proyecto no tuvo observaciones va a
la actividad 19

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL
Vo. Bo. del
Director
Director de la
DDSS/Coordinador
DDSS.

Universidad de la Salle
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FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Recibe y revisa documento
y devuelto al funcionario

Funcionario
asignado de la
DDSS

Hace seguimiento el
funcionario asignado
de la DDSS.
Recibe y
Verifica si el
proyecto tuvo
observaciones
de la DDSS

Ajusta el documento:
17.a Si el proyecto tiene observaciones del
Director de la DDSS; va a la actividad 18.
17.b Si técnica y jurídicamente tiene
observaciones del equipo de trabajo del MAVDT
y externo a la entidad; va a la actividad 22
Funcionario
17.c Si técnica y jurídicamente tiene
17
asignado de la
observaciones de Planeación o del Consejo
DDSS
Técnico Asesor; va a la actividad 27
17.d Si técnica y jurídicamente si este tiene
observaciones del Consejo Nacional Ambiental;
y va a la actividad 30
17.e Si técnica y jurídicamente si tiene
observaciones del Congreso y va a la actividad
35
Director de DSS /
Recibe, revisa documento del proyecto, da el
Funcionario
18
visto bueno y entrega al funcionario asignado
asignado de la
DDSS

NO

SI

Vo.
Bo.
Director DDSS

Ajusta el documento

Recibe, revisa documento del
proyecto, da el visto bueno y
entrega al funcionario
asignado

Vo. Bo. del
Director DDSS

La
adelanta
el
funcionario asignado
con acompañamiento
del equipo de trabajo.
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Convoca a una reunión al equipo de
trabajo del interior del MAVDT
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Funcionario
asignado de la
DDSS

Concertá el documento del proyecto al Funcionario
20 equipo de trabajo del interior del
asignado de la
Ministerio.
DDSS

Convoca a reunión para Realizar
22 consulta externa del documento del
proyecto.

Ayudas memorias
y
listas
de
participantes

Funcionario
asignado de la
DDSS

Funcionario
asignado de
DDSS

23.a SI el proyecto tuvo observaciones
va a la actividad 17.b
23.b Si el proyecto no tuvo
observaciones Va a la actividad 24

Concertá el documento del
proyecto al equipo de trabajo
del interior del Ministerio.

Verifica si el
proyecto tuvo
observaciones
del equipo del
MAVDT

Ayudas memorias
la y
lista
de
participantes

La adelanta el funcionario
asignado
con
acompañamiento
del
equipo de trabajo, a través
de reuniones o talleres.

NO

si

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.

Para ello se programan
reuniones, talleres, foros
virtuales, consulta Página
WEB, entre otros.

Ajusta el documento

Verifica si el proyecto tuvo
observaciones externas al MAVDT
23

e-mail, memorando, carta...

Convoca a reunión al
equipo de trabajo del
interior del MAVDT

Verifica si el proyecto tuvo
observaciones del equipo de trabajo
MAVDT
21 21.a SI el proyecto tuvo observaciones
va a la actividad 17.b
21.b SI el proyecto no tuvo
observaciones va a la actividad 22

Universidad de la Salle
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Funcionario
asignado de la
DDSS

Convoca a reunión para Realizar
consulta externa del documento
del proyecto.

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Verifica si el documento es un
proyecto CONPES
24 24.a SI es un proyecto CONPES va a
la actividad 25
24.b SI no es un proyecto CONPES
va a la actividad 29

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

Funcionario
asignado de
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

Memo remisorio a
Dirección
de
la Planeación
firmado por el
Director de DDSS

Universidad de la Salle
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FLUJOGRAMA

Verifica si el
proyecto tuvo
observaciones
externas al MAVDT

OBSERVACIONES

NO

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.

SI

Secretaria /
Envía el documento a Planeación (ver Funcionario
25
P – 4100.GD.104.01)
asignado de la
DDSS
Recibe el documento y se verifica si
el proyecto tuvo observaciones de
planeación
Secretaria /
Funcionario
26 26.a SI tuvo observaciones va a la
asignado de la
actividad 17.c
DDSS
26.b SI no tuvo observaciones va a la
actividad 27

Ajusta el documento

Verifica si el
documento es un
proyecto
CONPES?

NO

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.

SI

Envía el documento a Planeación

Consulta al Consejo Técnico Asesor
para lo cual se envía el documento
27
del proyecto al Viceministerio de
Ambiente

Funcionario
asignado de
DDSS

Memo remisorio
DDSS
a
la
Viceministro
de
Ambiente.

Verifica si el
proyecto tuvo
observaciones de
planeación?
SI

NO

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.
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DESCRIPCIÓN

Recibe el documento del proyecto y
verifica si el proyecto tuvo
observaciones del CTA
28

28.a SI tuvo observaciones va a la
actividad 17.C
28.b SI no tuvo observaciones va a la
actividad 33

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Secretaria
Funcionario
asignado de
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

Memorando
Viceministerio a
DDSS enviando
o
/ Acta
informándole que
la no se va a poner
a consideración el
proyecto
ante
este
Órgano
Asesor

FLUJOGRAMA

NO

SI

Funcionario
asignado de
DDSS

Listado
o
la evidencia de de
participantes en
la socialización

Estudia: SI el
proyecto es
una política
SI

Pone a consideración el Proyecto al
30 Consejo Nacional Ambiental para lo
cual lo envía al Viceministerio de
Ambiente y se desarrolle la actividad.

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.

Consulta al Consejo Técnico
Asesor para lo cual se envía
el documento del proyecto al
Viceministerio de Ambiente

Estudia:

29 30.b SI el proyecto no es una política
o lineamientos de políticas, se da fin
al procedimiento.

OBSERVACIONES

Ajusta el documento

Verifica si el
proyecto tuvo
observaciones
del CTA

30.a SI el proyecto es una política o
lineamientos de políticas va a la
actividad 30
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Funcionario
asignado de la
DDSS

Acta
de
Aprobación
Consejo Nacional
Ambiental

Pone a consideración el
Proyecto al CNA

NO

FIN

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Verifica si el proyecto tuvo
observaciones del Consejo Nacional
Ambiental?
31 31.a SI tuvo observaciones va a la
actividad 17.d
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El proyecto tuvo
observaciones
del CNA

Funcionario
asignado de la
DDSS

OBSERVACIONES

NO

Hace seguimiento el
funcionario asignado de la
DDSS.

SI

31.b a SI no tuvo observaciones va
a la actividad 32

Ajusta el documento

Verifica si la Política fue aprobada por
el Consejo Nacional Ambiental
32.a SI realmente fue aprobada la
32 política va a la actividad 33
32.b SI no fue aprobada la política va
a la actividad 17.d o puede finalizar
el procedimiento si es el caso que no
se requiera realizar mas ajustes.

Recibe y aplica paso de Realización
de eventos académicos no formales
33
de capacitación y eventos de
promoción y socialización.

Verifica si la
Política fue
aprobada por
el CNA

Funcionario
asignado de la
DDSS

SI

NO

Funcionario
asignado de la
DDSS

Ayudas
memoria
listados
asistencia

de
y
de

Recibe y aplica paso de
Realización de eventos
académicos no formales de
capacitación, socialización.

Lo gestiona el funcionario
asignado de la DDSS
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DESCRIPCIÓN

Realiza
seguimiento
de
la
34 implementación
de
la
política
ambiental sectorial al sector regulado

35

Evalúa y hace seguimiento continuo
de
la política en los sectores
regulados.

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA
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PUNTO DE
CONTROL

Funcionario
asignado de la
DDSS

FLUJOGRAMA

Evalúa y hace seguimiento
continuo de la política en los
sectores regulados.

NO

Verifica si la política requiere ajustes
37.a Si requiere ajustes va a la
36 actividad 10
37.b Si no requiere ajustes va a la
actividad 33

OBSERVACIONES

Realiza seguimiento de la
implementación de la política
ambiental sectorial al sector
regulado

Funcionario
asignado de la
DDSS

Verifica si la
política requiere
ajustes

Funcionario
asignado de la
DDSS

SI

A

FIN
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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Lo gestiona el funcionario
asignado de la DDSS
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OBJETIVO

ALCANCE:
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Formular, promover y hacer seguimiento a políticas ambientales sectoriales para la gestión ambiental en cumplimiento de la
constitución política, los compromisos internacionales suscritos por el país y las prioridades definidas por el estado y el gobierno
nacional.
Elaboración, concertación y desarrollo de CONPES, lineamientos de políticas y políticas; desde la iniciativa que los motiva hasta su
formalización.
Director DDSS, Coordinador de la DDSS, Funcionarios Responsable del tema

PROVEEDOR
INTERNO /
EXTERNO
PROCESO

INSUMO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

USUARIO
INTERNO /
EXTERNO
PROCESO

PLANEAR
Planeación Estratégica

Diagnostico,
Identificación de
prioridades y objetivos

Gestión Documental

Marco legal (C.P.),
Normativa

Medición, Análisis y
Mejora.

Plan de mejora Informe
de Seguimiento
DNP, Congreso

Plan Nacional de
desarrollo

Organismos
internacionales,
Gobierno Nacional

Tratados, acuerdos y
convenios
internacionales

Gremios,
ONG´s,
Ministerios,
SINA,
entidades
territoriales,
sociedad civil, sector
académico y centros
de investigación.

Solicitudes, propuestas y
requerimientos

Elaborar el Plan de Acción para Documento del plan de
acción de políticas
la formulación, promoción y
ambiental
seguimiento de política ambiental

Política
ambiental
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PROVEEDOR
INTERNO /
PROCESO

EXTERNO

USUARIO
INSUMO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INTERNO /
PROCESO

EXTERNO

Política
ambiental

Sector productivo y
de Servicio, Consejo
Nacional Ambiental,
consejo técnico
Asesor, entidades del
SINA

HACER
Documento del plan de
acción de políticas
ambientales sectoriales

Política Ambiental

Sector productivo y
de Servicio, Consejo
Nacional Ambiental,
SINA,

Propuestas y requerimientos

Organismos
internacionales,
Gobierno Nacional

Tratados, acuerdos y
convenios internacionales

Formular, promover y hacer
seguimiento a Políticas
ambientales sectoriales

Proyectos Conpes
Políticas Ambientales
sectoriales
Lineamiento de
políticas Ambientales
sectoriales

VERIFICAR
Documento del plan de
acción de políticas
ambientales sectoriales

Política ambiental

Auditoria

Contraloría
Congreso de la
República

Informe de resultados

Formular planes de mejora,
acciones correctivas y preventivas
de las políticas ambientales
sectoriales.

NO
CONFORMIDADES
Acciones correctivas,
preventivas, mejora.
Planes de mejora

Revisión

informe de la revisión

informes, planes de mejora
Resultados de auditorias

Atención al Usuario

Registro de quejas y
reclamos

Medición, análisis y
mejora

Análisis de indicadores de
Gestión

Revisión por la
Dirección

Verificar el cumplimiento del plan
de acción de políticas ambientales
sectoriales

Política
ambiental
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PROVEEDOR
INTERNO /
PROCESO

USUARIO
INSUMO

EXTERNO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INTERNO /
PROCESO

EXTERNO

ACTUAR (MEJORAR)
Política Ambiental
Informe de
Resultados
Revisión por la Dirección

Toma las decisiones correctivas,
preventivas de mejora de las políticas
ambientales sectoriales.

NOMBRE

2200 PA 104 01

Políticas Ambientales Sectoriales

Política Ambiental

RECURSOS REQUERIDOS

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
CÓDIGO

Acciones correctivas,
preventivas y/o de
mejora.

CÓDIGO

NOMBRE

RECURSOS
Recurso Humano Competente
Equipos de Computo

DOCUMENTOS / REGISTROS

INDICADORES

Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Ver Matriz de Indicadores
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PRESENTA
FALLA
SI
NO

PROBLEMA

I

CAUSA - Por qué?

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

ACCIONES RECOMENDADAS

X

Mala
Interpretación
los usuarios Confunden legislación 2 Bajo nivel de conocimiento de los usuarios
con políticas ambientales

2

4

X

No consideran la política como
2
instrumento para su cumplimiento

3

5

Alcance

X

Los usuarios no identifican en forma
clara cual es el alcance y la 2
trascendencia de la política.

3

5

Proveedor

X

Manipulación de información por
parte del sector productivo y público
3
(no son proveedores confiables de la
información requerida).

3

6

Insumo

X

Información dispersa, no consolidada
2
y de dificicil trazabilidad.

1

3

X

Registros inexistentes y/o alterados

2

3

5

Actividad

X

Baja aplicación de las políticas

2

1

3

Producto

X

El establecimiento de las metas esta
2
sustentada en lo ideal no en lo real

2

4

X

No todas las políticas ambientales
tienen indicadores y objetivos 2
definidos

2

4

X

las políticas son coyunturales
2
( políticas de gobierno no de estado)

1

3

Objetivo

Establecer espacios de
capacitación y
divulgación por parte del MAVDT y demás
actores
Dar a conocer al sector regulado los alcances
Solo ven como compromiso lo que esta por ley
de las diferentes políticas que se expidan por
y no consideran la política como compromiso.
el MAVDT.
Los usuarios no identifican en forma clara cual
Mayor divulgaron y determinación del alcance
es el alcance y la trascendencia de la política.
de la política
Desconocimiento de los objetivos de la política.
Aprovechar los espacios de concertación con
los diferentes sectores regulados , con el fin
Poco interés por parte del sector regulado para de promover una mayor concientización en
el desarrollo de una política ambiental.
relación con la información que aportan a la
autoridad ambiental para la construcción de
política.
No existe un inventario de relación de los
diferentes impactos ambientales generados en Realizar un inventario y consolidación de la
el
país. información en relación de los diferentes
Falta de consolidación interinstitucional de la impactos ambientales.
información.
Establecer un mecanismo que permita
Falta de consolidar y codificar los registros.
recolectar la información existente
que
No existe un debido control de registros.
permita su control y verificación.
Definir, estrategias que involucren variables
Falta instrumentos para la aplicación de
económicas estructurales que faciliten la
políticas (económicas y financieras)
instrumentalizacion de las políticas.
Cuando se formule una política se deben
Porque las metas se formularon sin consultar
establecer metas a corto, mediano y largo
los
destinatarios
plazo que se quiere alcanzar según la
- Otras no tienen metas o no son claras
realidad del país y no lo ideal.
Plantear o definir dentro de cada política
No se quiere obtener compromisos y que no
indicadores reales y con posibilidad de dar
sean cumplibles
cumplimiento.
Formular políticas de conformidad con
Todo gobierno se ve presionado para expedir lineamientos y objetivos de largo plazo y de
políticas que no son proyectados a largo plazo. conformidad con las necesidades del país y
no con base en coyunturas de corto plazo.
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FALLA
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ACCIONES RECOMENDADAS

F P

X

Utilizar la capacidad de convocatoria que tiene
Poco interés de los sectores interesadas en el ministerio en los diferentes espacios donde
Baja participación en la formulación
3 el desarrollo de la política y de comprenderla participan los sectores regulados con el fin de
de políticas ( baja retroalimentación)
conseguir una mayor participación de estos en
e interpretarla según su área de producción.
la formulación de políticas.

3

6

X

No siempre
interpretación

No tiene los conceptos claros de la política,
Aclaración de términos en foros, talleres o
1 su interpretación no es acorde con los
seminarios.
objetivos de la política

3

4

Recursos

X

No se asignan recursos para la
promoción
y
seguimiento
de 2 Escasos recursos para el sector regulado.
políticas ambientales

2

4

Indicadores

X

No existe medición del desempeño
Falta de indicadores y de cultura de medición Definir
concertadamente
3
ambiental de la política.
y debilidad institucional para el seguimiento.
fortalezas interinstitucionales

1

4

Usuario

I= IMPACTO

F=FACTIBILIDAD DE
IMPLEMENTACIÓN

da

una

correcta

P = PRIORIDAD

3- ALTO

3- ALTO

6 y 5 – ALTO

2- MEDIO

2- MEDIO

4 y 3 - Medio

1- BAJO

1- BAJO

2 y 1 – Bajo

0- NINGUNO

0- NINGUNO

0- NINGUNO

Búsqueda de recursos económicos
para
mostrar ante el sector regulado los beneficios
ambientales de la aplicación de políticas .
indicadores

y

ANEXOS 2

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT.
PROCESOS ESTRATEGICOS
GESTION DOCUMENTAL
Código: F-2200.GD.103.15
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 1/3
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FORMATO “PLAN DE MEJORA DE
POLITICA AMBIENTAL”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:

GESTION DOCUMENTAL
PLAN DE MEJORA DE POLITICA AMBIENTAL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Código: F-2200.GD.103.15
Pagina: 2/3

ACTIVIDAD
Aprovechar los espacios de
concertación con los diferentes
sectores regulados, con el fin de
promover una mayor
concientización en relación con la
información que aportan a la
autoridad ambiental para la
construcción de política.
Utilizar la capacidad de
convocatoria que tiene el
ministerio en los diferentes
espacios donde participan los
sectores regulados con el fin de
conseguir una mayor participación
de estos en la formulación de
políticas.
Dar a conocer al sector regulado
los alcances de las diferentes
políticas que se expidan por el
MAVDT.
Mayor divulgación y
determinación del alcance de la
política

P RESPONSABLE

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
LOGRO ESPERADO

FECHA DE
COMPROMISO

Director de
Desarrollo
Sectorial

Mejorar las relaciones con el
sector regulado , con el cual
esperamos contar con el como
fuente de información confiable.

Permanente el trabajo
con el sector regulado en
fortalecer las relaciones
de información

Director de
Desarrollo
Sectorial

Mayor participación del los
diferentes sectores productivos
el la construcción de políticas
sectoriales

A partir de la
construcción de una
política sectorial

Director de
Desarrollo
Sectorial

Esclarecer para los diferentes
sectores los alcances de las
políticas y su aplicación

A partir de la
construcción de una
política sectorial

6

6

5

Director de
Desarrollo
Sectorial

5
Establecer un mecanismo que
Director de
permita recolectar la información
Desarrollo
existente para su control y
Sectorial
verificación.
5
Establecer
espacios
de
Director de
capacitación y divulgación por
Desarrollo
parte del MAVDT y demás
Sectorial
actores
4
Cuando se formule una política se
Dirección de
deben establecer metas a corto,
mediano y largo plazo que se
Desarrollo
quiere alcanzar según la realidad
Sectorial
del país y no lo ideal.
4

Participación del sector regulado
en eventos formales y no
formales de socialización y
divulgación de política ambiental
y determinación del su alcance.
Construir un modelo de
información que contribuya a la
construcción de políticas y a la
toma de desiciones
Entregar al sector regulado los
verdaderos alcances y objetivos
de la política que no permitan su
mala interpretación
Ser concretos y realistas en la
formulación de políticas

A partir de la
construcción y
socialización de una
política sectorial
A partir de la
implementación del
sistema de gestión de
calidad
A partir de la
construcción y
socialización de una
política sectorial
A partir de la
construcción y
socialización de una
política sectorial

Universidad de la Salle
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SEGUIMIENTO
CIERRE
FECHA OBSERVACIÓN FECHA OBSERVACIÓN
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ACTIVIDAD

P RESPONSABLE

Plantear o definir dentro de cada
política indicadores reales y con
posibilidad de dar cumplimiento.

Dirección de
Desarrollo
Sectorial

Aclaración de términos en foros,
talleres o seminarios.

4

Dirección de
Desarrollo
4 Sectorial

Búsqueda
de
recursos
económicos para mostrar ante el
Dirección de
Desarrollo
sector regulado los beneficios
ambientales de la aplicación de
Sectorial
políticas.
4
Definir
concertadamente
Dirección de
indicadores
y
fortalezas
Desarrollo
4 Sectorial
interinstitucionales
Realizar
un
inventario
y
consolidación de la información
en relación de los diferentes
impactos ambientales.

Dirección de
Desarrollo
Sectorial

3
Definir, estrategias que involucren
variables
económicas
Dirección de
estructurales que faciliten la
Desarrollo
Sectorial
instrumentalizacion
de
las
políticas.
3
Formular políticas de conformidad
con lineamientos y objetivos de
Dirección de
largo plazo y de conformidad con
Desarrollo
las necesidades del país y no
Sectorial
con base en coyunturas de corto
3
plazo.

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

FECHA DE
COMPROMISO
A partir de la
Establecer indicadores
construcción y
cumplibles
socialización de una
política sectorial
Lograr una buena asimilación de A partir de la
la política por parte del sector
socialización de la
regulado
Política
LOGRO ESPERADO

a partir de la
Lograr llegar a todos los sectores
socialización e
a los cuales va dirigida la
implementación de la
política.
Política
Establecer indicadores de
A partir de la formulación
medición en la construcción de la
de la Política
política.
Contar con un sistema de
información actualizado sobre
los impactos ambientales, que
permitan construir políticas
sobre bases de información
reales.
Contar con recursos financieros
y estructurales para la debida
instrumentalizacion de la política

A partir de la formulación
e implementación de la
Política

Formular políticas de
conformidad con la realidad del
país y de largo plazo

A partir de la formulación
e implementación de la
Política

Universidad de la Salle
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SEGUIMIENTO
CIERRE
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1. OBJETIVO:
Establecer un mecanismo controlado y con responsabilidades para elaborar y desarrollar políticas e instrumentos normativos ambientales en la
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible con el fin de prevenir y controlar la contaminación ambiental.
2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la recepción e iniciativa por parte de entidades internas o externas al Ministerio de Ambiente, Vivienda y desarrollo
Territorial y termina con el archivo del proyecto; aplica para la DDSS y todas las dependencias del ministerio.
3. PARTICIPAN:
- Internos: Áreas Misionales, Oficina Jurídica, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente y Despacho
Ministro.
- Externos: Sector productivo y de servicios, Congreso de la República, Departamento Nacional de Planeación,
Consejo Nacional Ambiental, Consejo Técnico Asesor de Políticas y Normatividad Ambientales, Presidencia de la
República, Ministerios Sectoriales y el SINA.
4. DEFINICIONES:
- Ley: Se refiere a una ley ordinaria, definida como una norma escrita general y permanente de cumplimiento obligatorio, dictada por el poder
legislativo o el ejecutivo cuando lo sustituye o se arroga sus atribuciones, que manda prohíbe o permite algo.
- Decreto: Decisión ejecutoria de alcance general o individual, firmada por el Presidente de la República o por el primer Ministro.
- Resolución: Decisión ejecutoria de alcance general o individual, proveniente de uno o más ministros (resolución ministerial o interministerial),
sobre un asunto o materia de su competencia.
5. NORMATIVA:
- Constitución Política Nacional de 1991
- Ley 99/93
- Decreto 216 de 2003
- Ley del Plan Nacional de Desarrollo Vigente
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6. POLÍTICAS DE OPERACIÓN:
- La solicitud debe ser clara y coherente ya sea recibida internamente o externamente de la dirección.
- El primer concepto técnico donde evalúa la viabilidad de expedir una norma no debe de ser mayor a 20 días hábiles.
- La expedición del proyecto de norma no demorará más de 3 meses.
- Deberá hacerse seguimiento continuo en todas las instancias con el fin de minimizar las demoras en las diferentes dependencias.
7. RIESGOS:
- Estancamiento del proyecto en las diferentes dependencias
- Baja participación en los espacios de discusión
- Trámite de proyectos sin la totalidad de la revisión de las dependencias competentes
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Evidencia de recibo de documentos para revisión técnica / jurídica de las diferentes áreas del Ministerio.
- Actas o ayudas memorias de los espacios de discusión.
- Visto bueno de las dependencias competentes antes de la firma del Ministro de Ambiente.
9. CONTENIDO:
N°

1

DESCRIPCIÓN

Recibe y tramita la iniciativa
por parte de actores internos
o externa al MAVDT. (ver P2200.GC.104.01)

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Secretaria

PUNTO DE
CONTROL
Lista
de
Correspondencia
con su respectiva
numeración,
se
recibe la iniciativa
de forma verbal,
oficio
o
un
memorando

FLUJOGRAMA
Recibe y tramita la
iniciativa por parte de
actores internos o
externa al MAVDT.

OBSERVACIONES
La iniciativa se puede originar del
Plan Nacional de Desarrollo, de los
planes de acción de la Dirección, de
hechos coyunturales en el SINA, por
observaciones del sector productivo
y de servicios, por emergencias
ambientales, en cumplimiento de
acuerdos internacionales, entre
otros.

REGULACION AMBIENTAL
REGULACION AMBIENTAL SECTORIAL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

Código: P-2200.RA.104.01
Pagina: 4/11

DESCRIPCIÓN

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

2

Entrega la iniciativa al Director de la
DDSS

3

Recibe y asigna el desarrollo de
la iniciativa al coordinador
correspondiente del tema.

4

Recibe y asigna el desarrollo a un
funcionario especializado

5

Recibe asignación y diligencia formato “FFuncionario
2200.AT.103.01 Concepto técnico” previo
asignado de
de la iniciativa, para ser analizado por el
DDSS
Coordinador y Director de la DDSS.

6

Recibe y estudia si el concepto emitido
Director
de
por el funcionario es positivo:
Desarrollo
Vo.
Bo.
del
Sectorial
6.a SI el concepto es positivo va a la
Director de la
Sostenible
/
actividad No. 10
DDSS.
Coordinador de la
6.b Si el concepto no es positivo va a la
DDSS
actividad No. 7

7

Recibe el concepto técnico para ser
corregido, posteriormente elabora
respuesta negativa de la iniciativa para
ser entregado a la secretaria.

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Entrega la iniciativa al
Director de la DDSS

Secretaria
Director
de
Desarrollo
Sectorial
Sostenible /DDSS
Coordinador de la
DDSS

Funcionario
asignado de
DDSS

Universidad de la
Salle
Bogotá D.C.

Concepto firmado
por el funcionario
la asignado,

la

Recibe y asigna el desarrollo de
la iniciativa al coordinador
Recibe y asigna el desarrollo a
un funcionario especializado
Recibe asignación y diligencia
formato Concepto técnico, y
entrega al coordinador.

Estudia si el
concepto es
positivo?

SI

NO

Recibe el concepto técnico, y
elabora respuesta negativa de la
iniciativa; entrega a la secretaria.

Recibe respuesta por
funcionario de la DDSS

REGULACION AMBIENTAL
REGULACION AMBIENTAL SECTORIAL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Archiva concepto técnico en orden
cronológico (por fechas) y envía
respuesta
de
la
solicitud
a
correspondencia
según
Secretaria
“P-2200.GC.104.01
Gestión
de
comunicaciones”.

Recibe concepto técnico y conforma
el Equipo de Trabajo con los
10 funcionarios de la DDSS
especializados en el tema y/o
dependencias de interés

Funcionario
asignado de
DDSS

Recopila y analiza la información Funcionario
11 existente sobre el tema, tanto a nivel asignado de
interno como externo.
DDSS

Lista
de
Correspondencia
con su respectiva
numeración.

12.b Si no se requiere desarrollar
estudio va a la actividad 14

FLUJOGRAMA

Archiva concepto técnico en
orden
cronológico
(por
fechas) y envía respuesta
de
la
solicitud
a
correspondencia

Recibe concepto técnico y
conforma el Equipo de Trabajo
con los funcionarios de la DDSS

la

la

Verifica si dentro del proyecto se
requiere desarrollar un estudio
Funcionario
12.a SI se requiere desarrollar estudio
12
asignado de
va a la actividad 13
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

la

Recopila y analiza la información
existente sobre el tema, tanto a
nivel interno como externo.

Verifica si dentro del
proyecto se requiere
desarrollar un
estudio
SI

Universidad de la
Salle
Bogotá D.C.

OBSERVACIONES

Verifica
Radicación
documentación completa

y

Este equipo lo conforma la
DDSS y/o las dependencias
y actores que se consideren,
relacionados con el tema.
Convocatório por via (e-mail,
verbal, oficio, memo, etc)
El funcionario de la DDSS lo
lidera y todo el equipo de
trabajo adelanta la acción.

El funcionario de la DDSS lo
lidera y todo el equipo de
trabajo adelanta la acción.
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

13

Elabora estudio con el fin de tener
bases en el desarrollo del proyecto
(ver P-2200.AT.104.06), y va a la
actividad 14

14

Funcionario
Elabora el proyecto técnico y entrega
asignado de la
a el Director DDSS
DDSS

Recibe y revisa documento del
15 proyecto para ser devuelto al
funcionario asignado.

Recibe y verifica si el proyecto tuvo
observaciones de la Dirección de
Desarrollo Sectorial Sostenible
16

16.a SI el proyecto tuvo
observaciones va a la actividad 17.a
16.b Si el proyecto no tuvo
observaciones va a la actividad 19

Funcionario
asignado de la
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

Realiza estudio

Vo.
Bo.
del
Director
Director de la
DDSS/Coordinador
DDSS.

Funcionario
asignado de la
DDSS

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Elabora estudio con el fin de
tener bases en el desarrollo
del proyecto

El equipo de trabajo prepara
la primera propuesta del
proyecto.

Elabora el proyecto técnico y
entrega a el Director DDSS

A
Recibe, revisa documento del
proyecto, y entrega al
funcionario asignado

NO

Verifica si el
proyecto tuvo
observaciones
de la DDSS
si

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

OBSERVACIONES

Ajusta el documento:
17.a Si el proyecto tiene observaciones del
Director de la DDSS; va a la actividad 18.
17.b Si técnica y jurídicamente tiene
observaciones del equipo de trabajo del
MAVDT y externo a la entidad; va a la
actividad 22
Funcionario
17.c Si técnica y jurídicamente tiene
17
asignado de la
observaciones de Planeación o del
DDSS
Consejo Técnico Asesor; va a la actividad
27
17.d Si técnica y jurídicamente tiene
observaciones del Consejo Nacional
Ambiental; y va a la actividad 30
17.e Si técnica y jurídicamente si tiene
observaciones del Congreso y va a la
actividad 35
Director de DSS /
Recibe, revisa documento del proyecto, da
Funcionario
18 el visto bueno y entrega al funcionario
asignado de la
asignado
DDSS
19

20

Ajusta el documento

Vo.Bo.
DDSS

Director

Convoca a reunión al
equipo de trabajo del
interior del MAVDT

Vo.Bo.
del
Director
DDSS
antes de salir a
consulta interna

Funcionario
Convoca a reunión al equipo de trabajo del
asignado de la
interior del MAVDT
DDSS
Funcionario
Concertá el documento del proyecto al
asignado de la
equipo de trabajo del interior del Ministerio.
DDSS

Recibe, revisa documento del
proyecto, da el visto bueno y
entrega al funcionario asignado

La
adelanta
el
funcionario asignado con
acompañamiento
del
equipo de trabajo.

Concertá el documento del
proyecto al equipo de trabajo
del interior del Ministerio.

e-mail,
carta...

Ayudas memorias
y
listas
de
participantes

memorando,

La
adelanta
el
funcionario asignado con
acompañamiento
del
equipo de trabajo, a
través de reuniones o
talleres.
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Verifica si el proyecto tuvo
observaciones del equipo de
trabajo MAVDT?
21

21.a SI el proyecto tuvo
observaciones va a la actividad
17.b
21.b SI el proyecto no tuvo
observaciones va a la actividad 22

Convoca a reunión para Realizar
22 consulta externa del documento del
proyecto.

Funcionario
asignado de la
DDSS

Funcionario
asignado de la
DDSS

Verifica si el documento es un
proyecto de Ley
24

24.a SI es un proyecto de ley va a la
actividad 25
24.b SI no es proyecto de ley va a la
actividad 28

OBSERVACIONES

NO

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.

si

Verifica si el proyecto tuvo
observaciones externas al MAVDT?
23.a SI el proyecto tuvo
23 observaciones va a la actividad
17.b
23.b Si el proyecto no tuvo
observaciones Va a la actividad 24

FLUJOGRAMA

Verifica si el
proyecto tuvo
observaciones del
equipo del MAVDT

Funcionario
asignado de la
DDSS

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Funcionario
asignado de la
DDSS

Ayudas memorias
y
lista
de
participantes

Ajusta el documento

Para ello se programan
reuniones,
talleres,
foros
virtuales, consulta Página
WEB, entre otros.

Convoca a reunión para
Realizar consulta externa del
documento del proyecto.

Verifica si el
proyecto tuvo
observaciones
externas al
MAVDT

si

Ajusta el documento

NO

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.
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DESCRIPCIÓN

Remite proyecto al Grupo Legislativo
(ver P-2200.GC.104.01) para que
25
desarrollen la actividad de “trámite de
leyes en el Congreso”

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Funcionario
asignado de la
DDSS

Verifica si el Proyecto tuvo
observaciones del Congreso
26 26.a SI tuvo observaciones va a la
actividad 17.c
26.b SI no tuvo observaciones va a la
actividad 27

PUNTO DE
CONTROL
Comunicación
Grupo Legislativo
a DDSS enviando
la Ley sancionada
y publicada o
informando la no
aprobación de la
misma por parte
del Congreso de
la República.

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FLUJOGRAMA

Verifica si el
documento es un
proyecto de ley?

OBSERVACIONES

NO

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.

SI

Envía proyecto al Grupo
Legislativo para que desarrollen
la actividad de “trámite de leyes
en el Congreso”

Funcionario
asignado de la
DDSS

Verifica si el
Proyecto tuvo
observaciones
del Congreso

NO

SI

Ajusta el documento

Verifica si la Ley
fue aprobada
por el congreso
SI

NO

FIN

REGULACION AMBIENTAL
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Funcionario
asignado de la
DDSS

Memo remisorio
Documento
firmado por el
Ministro
de
MAVDT previo Vo
.Bo.
de
las
dependencias
competentes

Recibe y envía el documento a
Secretaría General (ver P –
29 4100.GD.104.01) para que
desarrollen la actividad de sanción y
publicación de normas.

Funcionario
asignado de la
DDSS

Documento
firmado,
sancionado
y
publicado en el
Diario Oficial

Recibe y aplica paso de Realización
de eventos académicos no formales
30 de capacitación y eventos de
promoción y socialización, y entrega a
secretaria.

Funcionario
asignado de la
DDSS

Ayudas
memoria
listados
asistencia

N°

DESCRIPCIÓN

Aplica formato al documento de
Resolución o Decreto y lo envía a
Jurídica para aplicar a procedimiento
28
de trámite de normas según “P2200.GC.104.01 Gestión de
comunicaciones”.

FLUJOGRAMA

de
y
de

Funcionario
asignado de la
DDSS

OBSERVACIONES
Se aplica procedimiento de la
oficina de jurídica para
elaboración de decretos y
resoluciones

Aplica formato al documento de
Resolución o Decreto y lo envía
a Jurídica para aplicar a
procedimiento de trámite de
normas

Recibe y envía el documento a
Secretaría General para que
desarrollen la actividad de sanción
y publicación de normas.

Recibe y aplica paso de Realización
de eventos académicos no formales
de capacitación y socialización

Realiza seguimiento de la
implementación al sector regulado
de la regulación ambiental sectorial

Realiza
seguimiento
de
la
31 implementación al sector regulado de
la regulación ambiental sectorial

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS.
Se aplica procedimiento de la
oficina de jurídica para
elaboración de decretos y
resoluciones
Hace
seguimiento
el
funcionario asignado de la
DDSS

Lo gestiona el funcionario
asignado de la DDSS
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DESCRIPCIÓN

Evalúa y hace seguimiento continuo
32 de la regulación en los sectores
regulados.

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

33.a Si requiere ajustes va a la
actividad No.14

Verifica si la
regulación
requiere
ajustes

Funcionario
asignado de la
DDSS

OBSERVACIONES

A

FIN

NO

Lo gestiona el funcionario
asignado de la DDSS

SI

33.b Si no requiere ajustes va a la
actividad No.30

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

FLUJOGRAMA

Evalúa y hace seguimiento
continuo de la regulación en
los sectores regulados.

Funcionario
asignado de la
DDSS

Verifica si la regulación requiere
ajustes
33

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.
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FORMATO “CARACTERIZACION DE
PROCESOS DE REGULACION AMBIENTAL”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma
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OBJETIVO

Formular, promover y hacer seguimiento a las propuestas técnicas de normatividad para la prevención y control de la contaminación
ambiental

ALCANCE:

Elaboración, concertación y desarrollo de proyectos de ley, decretos y resoluciones; desde la iniciativa que los motiva hasta su formalización.

RESPONSABLE Coordinador de la DDSS, Asesores de la DDSS que tengan domine del tema a que le corresponda
PROVEEDOR
INTERNO/
PROCESO

EXTERNO

USUARIO
INSUMO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INTERNO /
PROCESO

PLANEAR
Planeación
Estratégica

Diagnostico identificación de
prioridades y objetivos

Gestión
Documental

Marco legal, normativa

Planeación
Estratégica

Plan de mejora Informe de
Seguimiento
DNP, Congreso
Organismos
internacionales,
Gobierno Nacional
Gremios,
ONG´s,
Ministerios,
SINA,
entidades territoriales,
sociedad civil, sector
académico y centros
de investigación.

Organismos
Asistencia Técnica
internacionales,
Ambiental
Gobierno Nacional

Plan Nacional de desarrollo
Tratados,
acuerdos
convenios internacionales

Solicitudes, propuestas y
requerimientos

Directrices del protocolo de
Montreal y las enmiendas

y Elaborar el Plan de Acción para la Documento del Plan de
formulación,
promoción
y
acción de regulación
seguimiento
de
regulación
ambiental
ambiental

Regulación
ambiental

EXTERNO

GESTION DOCUMENTAL
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PROCESO
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USUARIO
INSUMO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INTERNO /
PROCESO

EXTERNO

Regulación
Ambiental

Sector productivo y de
Servicio (Nacional e
internacional), Consejo
Nacional Ambiental,
SINA

HACER
Regulación
Ambiental

Sector productivo y de
Servicio, Consejo
Nacional Ambiental,
SINA
Entes internacionales

Documento del Plan de
acción de regulaciones
ambientales sectoriales Formular,
promover
y
hacer
seguimiento a los instrumentos
Requerimientos
normativos ambientales sectoriales
Acuerdos
Internacionales

Proyectos de
Proyectos
decretos
Proyectos
Resoluciones

Ley
de
de

VERIFICAR
Regulación
Ambiental

Auditoria

Contraloría
Congreso de la
República

Documento del Plan de
acción de regulaciones
ambientales sectoriales
informes, planes de
mejora
Resultados de
auditorias

Atención al
Usuario

Registro de quejas y
reclamos

Medición, análisis
y mejora

Análisis de indicadores
de Gestión
Protocolo de Montreal

Revisión por la
Dirección

Registros y soportes de
los productos
controlados

Verificar el cumplimiento del plan
de acción de Regulaciones
ambientales sectoriales

Informe de
resultados

Formular planes de mejora,
acciones correctivas y preventivas
de las regulación ambiental

NO
CONFORMIDADES
Acciones
correctivas,
preventivas, mejora.
Planes de mejora

Monitoreo, control y mejoramiento
del instrumento

Informe de
resultados

Revisión

informe de la
revisión

Regulación
Ambiental
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PROVEEDOR
INTERNO/ PROCESO

Universidad de la Salle
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USUARIO
INSUMO

EXTERNO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

INTERNO /
PROCESO

AJUSTAR ( MEJORAR)
Regulación Ambiental
Informe de resultados
Revisión por la Dirección

Toma las decisiones correctivas,
preventivas de mejora de la
Regulación ambiental

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
CÓDIGO

NOMBRE

2200 RA 104 01

Regulación Ambiental Sectorial

CÓDIGO

Acciones correctivas,
preventivas y/o de
mejora.

Regulación Ambiental

RECURSOS REQUERIDOS
NOMBRE

RECURSOS
Recurso Humano Competente
Equipos de Computo

DOCUMENTOS / REGISTROS

INDICADORES

Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Ver Matriz de Indicadores

EXTERNO
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FORMATO “ANALISIS DE PROCESOS DE
REGULACION AMBIENTAL”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:

GESTION DOCUMENTAL
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ELEMENTO

Objetivo

PRESENTA
FALLA
SI
NO

Insumo

Producto

Actividad

PROBLEMA
Fijamos
objetivos
incumplibles

X

Alcance
Proveedor
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y

I
metas

2

CAUSA - Por qué?

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

ACCIONES RECOMENDADAS

Nos
basamos
en
experiencias
Formular regulaciones que vayan de acorde con la
internacionales que nada tienen que ver
realidad del país.
con la realidad del país.

F P

2

X

4
0

3

Crear una mayor concientización y sentido de
Poco interés por parte del sector regulado
pertenencia por parte del sector regulado y público
para el desarrollo de una Regulación
al transmitir la
información a la autoridad
ambiental.
ambiental.

3

6

X

Información
consolidada
trazabilidad.

dispersa,
no
y
de
dificicil

2

No existe un inventario de relación de los
diferentes impactos ambientales generados Realizar un inventario y consolidación de la
en
el
país. información en relación de los diferentes impactos
Falta de consolidación interinstitucional de ambientales.
la información.

1

3

X

Registros inexistentes y/o alterados

2

Establecer un procedimiento para el debido control
Falta de consolidar y codificar los registros.
de registros, que permita su manipulación correcta
No existe un debido control de registros.
y confiable

3

5

X

Normatividad dispersa, deficiente,
difícil de implementar

3

La normatividad no se articula con todos Definir por parte del estado lineamientos claros
los entes que intervienen en su que
permitan
articular
las
diferentes
formulación.
normatividades

2

5

X

Relaciones interinstitucionales no
son claras

2

Incluir dentro de todos los planes de todos los
Las competencias y los intereses de cada entes que intervienen en la reglamentación en
ente son diferentes.
componente ambiental y que no lo vean como una
barrera.

2

4

X

Alta
variabilidad
incertidumbre

2

Dar las diferentes interpretaciones jurídicas Formular normatividad a largo plazo y que no sea
y la falta de regulaciones a largo plazo
transitoria

2

4

X

Existencia de una numerosa
normatividad (gran volumen)

2

Cada autoridad ambiental regula sobre un Hacer un inventario de la normatividad existente
mismo tema.
en cada tema y recogerla en una sola

1

3

X

Manipulación de información por
parte del sector productivo y
público (no son proveedores
confiables).

X

jurídica

-

0

GESTION DOCUMENTAL

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

ELEMENTO

Usuario

Recursos

Indicadores

I= IMPACTO

ANALISIS DE PROCESOS DE REGULACION AMBIENTAL
Código: F-2200.GD.103.12
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 3/3
Versión: 1.0

PRESENTA
FALLA
SI
NO

PROBLEMA

I

X

Baja participación en la formulación
de regulaciones ambientales ( baja
retroalimentación)

3

Mayor sentido de pertenencia e interés para
Poco interés de las personas interesadas
la formulación de regulaciones, involucrando
en el desarrollo de la regulación ambiental.
su participación en reuniones o eventos.

3

6

X

No siempre se le da una correcta
interpretación
a
la
regulación
ambiental.

1

No tiene los conceptos claros de la
regulación, su interpretación no es acorde Aclaración de términos en foros, talleres o
con los objetivos de la regulación seminarios.
ambiental.

3

4

X

Falta de promoción y seguimiento
de regulaciones ambientales

2

Obtener los recursos necesarios para
Escasos recursos para la promoción y realizar una labor de promoción , divulgación
y seguimiento de la aplicación de
seguimiento del sector regulado.
regulaciones ambientales.

2

4

X

No existe medición del desempeño
ambiental derivada de la expedición
de la normatividad.

3

Formular normatividad la cual refleje algún
Falta de indicadores y de cultura de tipo de medición e indicadores, que nos
medición y debilidad institucional para el permita obtener un
referente del
comportamiento del sector regulado frente a
seguimiento.
la normatividad.

1

4

F=FACTIBILIDAD DE
IMPLEMENTACIÓN

P = PRIORIDAD

3- ALTO

3- ALTO

6 y 5 – ALTO

2- MEDIO

2- MEDIO

4 y 3 - Medio

1- BAJO

1- BAJO

2 y 1 – Bajo

0- NINGUNO

0- NINGUNO

0- NINGUNO

CAUSA - Por qué?
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FORMATO “PLAN DE MEJORA DE
REGULACION AMBIENTAL”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma
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ACTIVIDAD
Crear una mayor concientización
y sentido de pertenencia por parte
del sector regulado y público al
transmitir la información a la
autoridad ambiental.
Mayor sentido de pertenencia e
interés para la formulación de
regulaciones, involucrando su
participación en reuniones o
eventos.
Establecer un procedimiento para
el debido control de registros, que
permita su manipulación correcta
y confiable
Definir por parte del estado
lineamientos claros que permitan
articular las diferentes
normatividades

P RESPONSABLE
LOGRO ESPERADO
6 Director de
Recibir por parte del sector
Desarrollo
regulado información veraz y
Sectorial
confiable en el momento que se
requiera.

FECHA DE
COMPROMISO
A partir de la fecha.

6

Director de
Desarrollo
Sectorial

Mayor participación de los
diferentes sectores regulados

A partir de la fecha

5

Director de
Desarrollo
Sectorial

Estructurar una base de datos
confiable que contribuya a la
toma de desiciones.

A partir de la fecha

5

Director de
Desarrollo
Sectorial

consultar la normativa
relacionada antes de formular
nueva normatividad con el el fin
evitar confusiones en la
aplicación

A partir de la fecha

Formular regulaciones que vayan
de acorde con la realidad del
país.

4

Director de
Desarrollo
Sectorial

Considerar la situación actual del
país en los diferentes sectores
antes de reglamentar o formular
la normatividad requerida.

A partir de la fecha.

Incluir dentro de todos los planes
de los entes que intervienen en
la reglamentación en componente
ambiental y que no lo vean como
una barrera.
Formular normatividad a largo
plazo y que no sea transitoria

4

Director de
Desarrollo
Sectorial

Hacer una concertación con
todas las entidades en la cual
consideren el componente
ambiental.

A partir de la fecha

4

Director de
Desarrollo
Sectorial

Lograr normatividad que no sea
Transitoria si no que perdure.

A partir de la fecha
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SEGUIMIENTO
FECHA

OBSERVACIÓN

CIERRE
FECHA

OBSERVACIÓN
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ACTIVIDAD
Hacer un inventario de la
normatividad existente en cada
tema y recogerla en una sola
Aclaración de términos en foros,
talleres o seminarios.
Obtener los recursos necesarios
para realizar una labor de
promoción , divulgación y
seguimiento de la aplicación de
regulaciones ambientales.

P RESPONSABLE
LOGRO ESPERADO
4 Director de
Ordenar jurídicamente las
Desarrollo
diferentes reglamentaciones
Sectorial
existentes , regadas por todos
los ministerios y entidades
relacionadas
4 Director de
Aclarar en diferentes
Desarrollo
escenarios los términos y
Sectorial
alcances de las regulaciones
expedidas por la dirección
4 Director de
Gestionar los recursos ante los
Desarrollo
diferentes organismos
Sectorial
nacionales e internacionales
con el fin de divulgar en forma
amplia y suficiente las
diferentes reglamentaciones

Formular normatividad la cual
refleje algún tipo de medición e
indicadores, que nos permita
obtener un referente del
comportamiento del sector
regulado frente a la normatividad.
Realizar un inventario y
consolidación de la información
en relación de los diferentes
impactos ambientales.

4

Director de
Desarrollo
Sectorial

3

Director de
Desarrollo
Sectorial

Hacer un inventario de la
normatividad existente en cada
tema y recogerla en una sola

3

Director de
Desarrollo
Sectorial

FECHA DE
COMPROMISO
A partir de la fecha

A partir de la fecha de
la publicación de la
reglamentación
A partir de la fecha de
la publicación de la
reglamentación

Al formular una regulación
ambiental se debe construir
indicadores que faciliten su
medición y evaluación e
impacto generado ante el
sector regulado
Construir una base de datos
que consolide toda la
información de los diferentes
impactos ambientales.

A partir de la fecha de
la publicación de la
reglamentación

Unificar con apoyo de las
diferentes autoridades
ambientales todos los
instrumentos normativos
relacionados por un mismo
tema.

A partir de la fecha

A partir de la fecha
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SEGUIMIENTO
FECHA

OBSERVACIÓN

CIERRE
FECHA

OBSERVACIÓN
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PROCEDIMIENTO “CONVENIOS DE PML Y
AGENDA INTERMINISTERIAL Y
SECTORIAL”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS
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Firma:

Firma

Firma
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1. OBJETIVO:
Establecer un mecanismo controlado y con responsabilidades para la concertación, suscripción, implementación y seguimiento de convenios de
producción mas limpia y agendas interministeriales que sirvan como instrumento de coordinación interinstitucional entre el ministerio del MAVDT
y los demás ministerios para la articulación de acciones encaminadas a la planificación y gestión ambiental sectorial; que conduzcan al
mejoramiento de la gestión publica y al control y reducción de contaminantes mediante la adopción de métodos de producción y operación
sostenibles.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la presentación de la iniciativa de actores internos o externos al MAVDT y termina con la verificación de si
continua aun vigente el convenio o la agenda interministerial. Aplica para todas las dependencias del MAVDT.
3. PARTICIPAN:
- Internos: Áreas misionales, Oficina Jurídica, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente y Despacho Ministro.
- Externos: Ministerios y sus institutos adscritos y vinculados
4. DEFINICIONES:
- Agenda interministerial: Instrumento de planificación y coordinación interinstitucional para la incorporación del componente ambiental en las
políticas y gestión sectorial de lo diferentes ministerios.
- PML: Producción mas limpia.
5. NORMATIVA:
- Política Nacional de Producción Más Limpia:

- Decreto Ley 216 de 2003.

6. POLÍTICAS DE OPERACIÓN:
- La suscripción de convenios y agendas deberá ser plenamente concertadas con todos los sectores interesados.
- En la suscripción de convenios y agendas se deberán fijar indicadores
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7. RIESGOS:
- Poca iniciativa de las partes interesadas
- Falta de compromiso con las actividades a desarrollar y el objetivo a alcanzar.
- Falta de coordinación interna y externa del MAVDT.
- Falta de recursos financieros para desarrollar las actividades.
- Cambio de funcionarios que participan en la agenda tanto interna como externa al MAVDT
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Asignar un responsable de la agenda interministerial
- Cada dependencia debe asignar un responsable de la implementación de la agenda.
- El Ministerio debe asignar recursos para cumplir con los compromisos que adquirió con la firma de la Agenda.
- Publicación de resultados de la agenda interministerial.
9. CONTENIDO:
N°

1

2

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Recibe y tramita la iniciativa por parte
de actores internos o externa al
Secretaria
MAVDT; (ver P-2200.GC.104.01)

Entrega la solicitud al Director de
Secretaria
Desarrollo Sectorial Sostenible.

PUNTO DE
CONTROL
Sello
y
numeración de
correspondencia

FLUJOGRAMA
Recibe y tramita la iniciativa
por parte de actores internos
o externa al MAVDT

Entrega la solicitud al Director de
Desarrollo Sectorial Sostenible.

OBSERVACIONES
Acto de formalización de
solicitud
(oficios,
actas,
ayudas memoria, acuerdos,
etc.).
Acto de formalización de
solicitud
(oficios,
actas,
ayudas memoria, acuerdos,
etc.).
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Recibe el Director de Desarrollo
Sectorial Sostenible, este verifica si
la solicitud es Externa
3

4
5
6

OBSERVACIONES
NO

Recibe el director
DDSS y verifica
si es externa

3.a Si la solicitud es externa va a la Director de DDSS
actividad 4
3.b Si la solicitud no es externa va a
la actividad 6
Asigna el desarrollo de la iniciativa a
Coordinador del tema.
Recibe y asigna el desarrollo de la
iniciativa a funcionario especializado.
Recibe, convoca, y reúne actores
interesados (ver P-2200.GC.104.01)
del sector empresarial o entidad
interesada
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SI

Asigna el desarrollo de la
iniciativa a Coordinador del tema.

Director
de
la
DDSS
Coordinador de la
DDSS

Recibe y asigna el desarrollo de la
iniciativa a funcionario especializado

Funcionario
asignado de la
DDSS

7

Concertó ejes temáticos y acciones Funcionario
prioritarias de la agenda y alcance asignado de la
del convenio con actores interesados DDSS

8

Elabora minuta de la agenda o Funcionario
convenio, para ser entregada al asignado de la
director de la DDSS.
DDSS

Oficio de invitación
Actas
reuniones
listado
participantes

de
o
de

Recibe, convoca, y reúne
actores interesados
Concertá ejes temáticos y acciones
prioritarias de la agenda y alcance del
convenio con actores interesados

Elabora minuta de la agenda o
convenio, para ser entregada al
director de la DDSS.
Recibe y revisa minuta para dar su
aprobación y regresar al funcionario.

Esta acción la lidera el
funcionario asignado con la
activa participación de las
dependencias del ministerio.
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA
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OBSERVACIONES

Recibe minuta y verifica si esta tuvo
observaciones del Director de la DDSS
Funcionario
10.a Si tuvo observaciones va a la
10
asignado de
actividad 11.a
DDSS
10.b Si no tuvo observaciones va a la
actividad 12

NO

la

Recibe minuta y
verifica si esta
tuvo
observaciones
SI

Ajusta:
11.a La minuta de agenda interministerial
o convenio de PML. y va a la actividad 12
11.b La minuta si tuvo observaciones de Funcionario
11 los actores interesados y va a la actividad asignado de
14
DDSS
11.c La minuta si tuvo observaciones de la
oficina de contratos y va a la actividad 17
Envía minuta para revisión de actores (ver Secretaria/
P-2200.GC.104.01) y ser regresada a la Funcionario
12
persona que remite.
Asignado
Recibe minuta y verifica si esta tuvo Funcionario
observaciones por parte de los actores asignado de
interesados
DDSS

Ajusta la
minuta de agenda
interministerial o convenio de PML.

la
Envía minuta para revisión de actores

Oficios remisorios
o
correos
electrónicos
de
envío.
Observaciones
la escritas enviadas
por los actores
interesados

13 13.a Si tuvo observaciones va a la
actividad 11.b
13.b Si no tuvo observaciones va a la
actividad 14
Entrega minuta a la secretaria de la DDSS Funcionario
14 y sigue sus instrucciones
asignado de
DDSS

NO

Verifica si esta tuvo
observaciones por
parte de los actores
SI

Ajusta la minuta

Entrega minuta a la secretaria de la
DDSS y sigue sus instrucciones

la

Coordina
el
funcionario asignado
Hace seguimiento el
funcionario asignado
de la DDSS
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

DESCRIPCIÓN

Recibe y envía la minuta a la Oficina
15 de
Contratos
(ver
P- Secretaria
2200.GC.104.01).

PUNTO DE
CONTROL
Vo.Bo.
DDSS

Director

FLUJOGRAMA

Funcionario
Suscribe agenda o convenio con
asignado de
actores interesados
DDSS

Reúne y convoca
18 interesados
para
participación

a
su

actores Funcionario
activa asignado de
DDSS

Agenda
y/o
convenio
firmada por el Ministro de
Ambiente.

SI

la

Ajusta la minuta si se requiere

Agenda y/o agenda firmada
por todos los asignatarios

Suscribe agenda o convenio
con actores interesados

Ayuda
memoria
de
conformación del comité
debidamente firmada por los
involucrados
Oficio de invitación

la
Reúne y convoca a actores
interesados para su activa
participación

Orienta
la
Conformación
y Funcionario
19 formalización de comité operativo asignado de la
con actores interesados
DDSS

Incluyendo
memorando
remisorio firmado por el
Director
de
DDSS,
anexando
minuta
con
Vo.Bo. Director DDSS
NO

Verifica si esla
minuta tuvo
observaciones de
of. de contratos

Funcionario
16 16.a Si tuvo observaciones va a la asignado de la
actividad 11.c
DDSS
16.b Si no tuvo observaciones va a la
actividad 17
17

OBSERVACIONES

Recibe y envía la minuta a la
Oficina de Contratos

Recibe y verifica si la minuta tuvo
observaciones de la Oficina de
Contratos?
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Orienta la Conformación y
formalización de comité operativo
con actores

Esta acción la lidera el
funcionario asignado con la
activa participación de las
dependencias del ministerio
de Ambiente y de los otros
ministerios.

ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

CONVENIOS DE PML Y AGENDA INTERMINISTERIAL Y SECTORIAL
Código: P-2200.AT.104.01
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 7/8
Versión: 1.0

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Funcionario
Elabora plan operativo o cronograma
20
asignado de la
de la agenda o convenio
DDSS

PUNTO DE
CONTROL
Plan
operativo
aprobado por los
miembros
del
Comité.

OBSERVACIONES
Esta acción la adelanta el
Comité Operativo pero la
lidera
el
funcionario
asignado de la DDSS

Elabora plan operativo o cronograma
de la agenda o convenio

Ejecuta plan operativo o cronograma
de la agenda o convenio

Funcionario
21 Ejecuta plan operativo o cronograma asignado de la
de la agenda o convenio
DDSS
Evalúa, hace seguimiento periódico
del convenio o agenda por parte del
funcionario asignado, para verificar si
cumplen con las metas del Plan
Operativo
Funcionario
22
asignado de la
23.a Si cumple con las metas va a la DDSS
actividad 24
23.b Si no cumple con las metas va
a la actividad 23

Elabora y envía recomendaciones a Funcionario
23 comité operativo Ministros (ver P- asignado de la
4100.GD.104.01) y va a la actividad DDSS
19

FLUJOGRAMA

Evalúa,
hace
seguimiento periódico
del
convenio
o
agenda para verificar
si cumplen con las
metas
del
Plan
Operativo

NO

Oficio
de
recomendaciones
firmado por el
Director de la
DDSS

Elabora y envía
recomendaciones a comité
operativo Ministros
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Esta acción la adelanta el
Comité Operativo pero la
lidera
el
funcionario
asignado de la DDSS

si

Informe de seguimiento
firmado por el funcionario
asignado de la DDSS
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Funcionario
Elabora informe de seguimiento del
asignado de
convenio o agenda
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

Informe firmado
la por
funcionario
de la DDSS.

FLUJOGRAMA

25 25.a SI → va a la actividad 22

Funcionario
asignado de la
DDSS

Verifica si la
agenda y/o
convenio se
encuentra vigente

25.b NO → fin del procedimiento

OBSERVACIONES

Elabora informe de seguimiento
del convenio o agenda

Verifica si la agenda y/o convenio se
encuentra vigente

NO

SI

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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PROCEDIMIENTO “RED NACIONAL
DE NODOS O VENTANILLAS
REGIONALES DE PML”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Establecer un mecanismo controlado y con responsabilidades para el fortalecimiento y seguimiento de la red nacional de nodos o ventanillas
regionales de Producción Mas Limpia, para la promoción y divulgación de la política de producción más limpia
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con el apoyo de la DDSS a la operación de la red de Nodos o ventanillas regionales de Producción Más Limpia y
termina la Evaluación y seguimiento de la red de nodos Aplica para todas las dependencias del MAVDT.
3. PARTICIPAN:
- Internos: Áreas misionales, Oficina Jurídica, Secretaría General.
- Externos: Sector productivo y de servicios, academia, entidades territoriales y el SINA.
4. DEFINICIONES:
- PML: Producción mas limpia
- Red de centro nodos y ventanillas de producción más limpia: es el conjunto de entidades regionales conformadas para contribuir activa y
efectivamente a la introducción e implementación del concepto de Producción más Limpia en los sectores económicos de las regiones, en la
búsqueda de un mejoramiento ambiental y de la competitividad y productividad de la pequeña y mediana empresa (Pyme) del País.
5. NORMATIVA:
- Política Nacional de Producción Más Limpia.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- establecer si el Ministerio esta en condiciones de apoyar la iniciativa a través de la suscripción de un convenio marco ( sin recursos) o de
aportar recursos para el fortalecimiento del nodo o ventanilla.
- No se admitirán nodos locales sino los que se enmarque dentro de una política regional
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7. RIESGOS:
- Poca iniciativa de las partes interesadas
- Falta de compromiso con las actividades a desarrollar y el objetivo a alcanzar.
- Insuficientes recursos económicos para desarrollar actividades de fortalecimiento.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Asignar un responsable nacional y regional de la red de nodos o ventanillas regionales de Producción Más
Limpia.
- Elaborar informes periódicos de seguimiento.
- Publicación de resultados de la red de nodos o ventanillas regionales de Producción Más Limpia.
9. CONTENIDO:
N°

1

2

3

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

FLUJOGRAMAS

PUNTO DE
CONTROL

Apoya
mediante
asesoria
y Funcionario
acompañamiento la operación de la asignado de la
red de Nodos o ventanillas DDSS
regionales de Producción Más
Limpia,

Apoya mediante asesoria y
acompañamiento la operación
de la red de Nodos o
ventanillas regionales de PML

Funcionario
Evalúa el seguimiento de la red de asignado de la
nodos
DDSS

Elabora Informe periódico
evaluación y seguimiento.

Funcionario
asignado de la
de
DDSS

2

Informe
de
seguimiento
firmado por el
funcionario
asignado

OBSERVACIONES

B

Acompañamiento a la
operación de red de nodos o
ventanillas regionales de
Producción Más Limpia.

Evalúa el seguimiento de la
red de nodos

Elabora Informe periódico de
evaluación y seguimiento.

Este informe se elabora con
base en la metodología
diseñada y adoptada por la
DDSS para tal fin.
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4

5

6
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RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA
Funcionario
Verifica si se están cumpliendo los asignado de la
objetivos para los cuales se creó la DDSS
red de nodos
DESCRIPCIÓN

PUNTO DE
CONTROL

Verifica si se están
cumpliendo
los
objetivos para los
cuales se creó la
red de nodos

4.a SI se esta cumpliendo los
objetivos y va a la actividad 2
4.b NO se esta cumpliendo con lo
objetivos va a la actividad 5
Verifica si se requiere un nuevo Director de
nodo o ventanilla ambiental
Desarrollo
Sectorial
5.a SI se requiere nuevo nodo y va /Funcionario
a la actividad 6
asignado de la
5.b NO se requiere nuevo nodo y va DDSS
a la actividad 23
Recibe la iniciativa por parte de
actores a la DDSS,
Si la iniciativa es interna ver P –
4100.GD.104.01
Si la iniciativa es externa ver P –
4100.GD.104.02

FLUJOGRAMAS

Secretaria

Entrega la solicitud al Director de
Secretaria
Desarrollo Sectorial Sostenible.

Universidad de la Salle
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OBSERVACIONES

SI

NO

Verifica
si
se
requiere un nuevo
nodo o ventanilla
ambiental

Sello
y
numeración de
correspondencia

NO

SI

Recibe la iniciativa por parte de
actores interno o externo a la DDSS

Entrega la solicitud al Director
de la DDSS.

A

Acto de formalización de
solicitud
(oficios,
actas,
ayudas memoria, acuerdos,
etc).

Acto de formalización de
solicitud
(oficios,
actas,
ayudas memoria, acuerdos,
etc).
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8
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/ DEPENDENCIA

DESCRIPCIÓN

PUNTO DE
CONTROL

Recibe y verifica si la iniciativa es
externa para la creación del nuevo
nodo o ventanilla ambiental
Director de
Desarrollo
8.a SI la iniciativa es externa va a la Sectorial
actividad 9
/Funcionario
8.b Si la iniciativa no es externa va a asignado de la
la actividad 10
DDSS
Verifica si en el desarrollo de la
Director
iniciativa es necesario crear un
DDSS
nuevo nodo o ventanilla ambiental

de

convoca

actores

OBSERVACIONES
NO

Verifica si la iniciativa
es externa para la
creación del nuevo
nodo o ventanilla

SI

la

10 Asigna funcionario responsable
Reúne
y
11
interesados

FLUJOGRAMAS
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Verifica si en el desarrollo de la
iniciativa es necesario crear un
nuevo nodo o ventanilla ambiental

Asigna funcionario responsable

Funcionario
asignado de
DDSS

Ayudas
memorias
o
la
listado
de
participantes

El Ministerio apoya la iniciativa a
través de la suscripción de un
convenio marco?
Director
12 11.a
Si apoya la iniciativa el
DDSS
ministerio y va a la actividad 13
11.b No apoya la iniciativa el
ministerio y va a la actividad 1

de

Elabora minuta convenio marco de Funcionario
asignado de la
13 apoyo
DDSS

la

Esta convocatoria se hace a
través de talleres o reuniones
en la región para formalizar la
iniciativa.

Reúne y convoca actores interesados

El Ministerio apoya
la iniciativa a través
de la suscripción de
un convenio marco?

SI

Elabora
minuta
marco de apoyo

NO

Oficio o acta de apoyo a la
creación de nuevo nodo

B
convenio
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

Envía minuta para revisión de
Funcionario
actores interesados (ver P14
asignado de la
4100.104.01)
DDSS
Recibe la minuta y verifica si tuvo
observaciones por parte de los
actores interesados
Funcionario
15 15.a Si tuvo observaciones va a la asignado de la
actividad 16
DDSS
15.b Si no tuvo observaciones va
a la actividad 17

OBSERVACIONES
Oficios remisorios o
electrónicos de envío.

Envía minuta para revisión de
actores interesados

Observaciones
escritas
enviadas por los
actores
interesados

Verifica
si
tuvo
observaciones por
parte de los actores
interesados

NO

Envía minuta a la Oficina de Contratos
para que desarrollen la actividad de
revisión de convenios y contratos

Memorando interno firmado por
el Director de DDSS.
Minuta con VoBo. del Director
de DDSS.

SI

Grupo de
18.a Si tuvo observaciones la
Contratos y
minuta y va a la actividad 16
Oficina Jurídica
18.b No tuvo observaciones la
minuta y va a la actividad 19

La
minuta
tuvo
observaciones por
parte de la Oficina
de Contratos

NO

Funcionario
Suscribe el convenio marco de
asignado de la
apoyo a la constitución del Nodo
DDSS

Hace seguimiento el funcionario
asignado de la DDSS

Ajusta la minuta del convenio

La minuta tuvo observaciones por
parte de la Oficina de Contratos

19

correos

SI

Ajusta la minuta del convenio Funcionario
16 marco de apoyo
asignado de la
DDSS
Envía minuta a la Oficina de
Contratos para que desarrollen la Funcionario
17 actividad de revisión de convenios asignado de la
y contratos
DDSS

18

FLUJOGRAMAS

PUNTO DE
CONTROL
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Convenio Marco
de
Apoyo
firmado por los
signatarios

Suscribe el convenio marco de
apoyo a la constitución del Nodo

Memorando interno firmado por
el coordinador del Grupo de
Contratos.
Convenio
firmado
por
el
funcionario
quien
por
competencia debe firmar el acto.
El funcionario asignado de la
DDSS apoya la gestión de las
firmas.
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

FLUJOGRAMAS

PUNTO DE
CONTROL

Recomienda la conformación del Funcionario
20 comité operativo Convenio marco asignado de la
de apoyo
DDSS

OBSERVACIONES

Recomienda la conformación del comité
operativo Convenio marco de apoyo
Recomienda la elaboración y
adopción del plan operativo

Recomienda la elaboración
21 adopción del plan operativo

y Funcionario
asignado de la
DDSS
Recomienda la implementación del Funcionario
22 plan operativo y va a la actividad 2. asignado de la
DDSS
Aporta el Ministerio recursos para el
fortalecimiento del nodo o ventanilla
23

Recomienda la implementación del
plan operativo
2
A

Funcionario
23.a Si aporta recursos el ministerio
asignado de la
y va a la actividad 24
DDSS
23.b No aporta recursos el
ministerio y va a la actividad 2

Aporta el Ministerio
recursos para el
fortalecimiento del
nodo o ventanilla

NO

SI

Solicita a la Oficina de Contratos
elaboración convenio por medio del Funcionario
24 cual se transfieren los recursos, asignado de la
para lo cual aplica la actividad de DDSS
contratación y va a la actividad 2.

Solicita a la Oficina de Contratos elaboración
convenio por medio del cual se transfieren los
recursos, para lo cual aplica la actividad de
contratación

2

FIN
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
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Acto
administrativo
perfeccionado por el cual se
aportan los recursos
Memorando de designación
de supervisión, firmado por
quien se le atribuyó esta
competencia.
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PROCEDIMIENTO “PROMOCIÓN DE
PROYECTOS PILOTOS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Impulsar en las autoridades ambientales regionales o locales la ejecución de proyectos piloto de producción más limpia replicables, con criterio
demostrativo de menor impacto ambiental y mayor competitividad sectorial.
2. ALCANCE:
- Este procedimiento inicia con la promoción de proyectos piloto ejecutables por autoridades ambientales regionales o locales y termina con el
acompañamiento de la ejecución de los mismos.
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Dirección de Planeación apoyados por otras dependencias si se requiere.
- Externos: Corporaciones Autónomas Regionales, Corporaciones de Desarrollo Sostenible y Autoridades Ambientales Urbanas.
4. DEFINICIONES:
- Proyecto Piloto: Obra o actividad que permite determinar las características, particularidades o comportamientos de proyectos demostrativos
de menor impacto ambiental y mayor efectividad de la gestión ambiental. Igualmente facilita la réplica y capacitación a partir de los mismos.
5. NORMATIVA:
- De acuerdo con el tema tratado, se consulta la normativa asociada al mismo.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Que el proyecto no deberá de tener una duración superior a 2 años.
7. RIESGOS:
- Que no sea prioridad para las autoridades ambientales.
- Que el proyecto no sea viable.
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- Que no haya los recursos suficientes para el proyecto piloto.
- Baja participación del sector regulado.
- Poco compromiso de los gremios.
- Poco compromiso de autoridades sectoriales (otros ministerios)
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Concertación previa con los sectores y autoridades involucradas.
- Consecución de recursos a través de diferentes fuentes de financiación.
- Asegurar la viabilidad del proyecto y apoyo del sector regulado y de los gremios.
9. CONTENIDO:
N°

1

2
3
4

5

DESCRIPCIÓN
Recibe y tramita la iniciativa del
proyecto piloto por parte de actores
internos y tramita según “P4120.GD.104.01 - Entrega de
documentos Internos y Externos”.
Entrega la solicitud al Director de
Desarrollo Sectorial Sostenible.

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Secretaria

Sello
y
numeración de
correspondencia

Secretaria

Asigna al Coordinador el desarrollo
Director de la
de la iniciativa
DDSS
Asigna el desarrollo de la iniciativa Coordinador de la
a funcionario especializado
DDSS
Recibe y analiza la información o
documentación
del
tema
a
desarrollar según la solicitud.

Funcionario
asignado de la
DDSS

FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES

Recibe y tramita la iniciativa del
proyecto piloto por parte de actores
internos y externos a la DDSS.

Acto de formalización de
solicitud (oficios, actas, ayudas
memoria, acuerdos, etc.).

Entrega la solicitud al Director de
Desarrollo Sectorial Sostenible.

Acto de formalización de
solicitud (oficios, actas, ayudas
memoria, acuerdos, etc.).

Asigna al Coordinador el desarrollo de la iniciativa

Asigna el desarrollo de la
iniciativa a funcionario
Recibe y analiza la información o
documentación del tema a desarrollar
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DESCRIPCIÓN
Elabora concepto y/o informe de la
temática en desarrollo diligenciando el
formato “F - 2200.PA.103.01 - concepto
técnico” previo de la iniciativa y envía al
director de la DDSS.
Recibe y revisa el concepto y/o informe
y da una directriz de viabilidad o no del
proyecto y/o iniciativa
7.a Si el proyecto o iniciativa tiene visto
bueno va a la actividad 8

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

FLUJOGRAMAS

PUNTO DE
CONTROL

Funcionario
asignado de la
DDSS

y revisa el concepto
y/o informe y da una
directriz de viabilidad
o no del proyecto.

Director de la
DDSS

Acompañamiento de la iniciativa o
del proyecto durante su ejecución.

Funcionario
asignado de la
DDSS
Funcionario
Elabora el informe de resultados y se
9
asignado de la
envía al director de DSS.
DDSS
Recibe y evalúa el informe para ser Director de la
10
entregado a la secretaria
DDSS

Elabora el informe de resultados y
se envía al director de DSS.
Recibe y evalúa el informe para ser
entregado a la secretaria

Numeración
proyectos

de

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

NO

SI

Acompañamiento de la iniciativa o del
proyecto durante su ejecución.

Recibe y archiva el documento físico y
en medio magnético se envía a la oficina
11
Secretaria DDSS
de comunicaciones para su respectiva
divulgación en la página Web.

OBSERVACIONES

Elabora concepto y/o informe de la
temática en desarrollo y envía al director.

7.b Si el proyecto y o iniciativa no tiene
visto bueno se archiva el concepto y/o
informe
8
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Recibe y archiva el documento físico y
en medio magnético se envía a la oficina
de comunicaciones para su respectiva
divulgación en la página Web.

FIN
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PROCEDIMIENTO “CAPACITACIÓN Y
EVENTOS DE PROMOCIÓN Y
SOCIALIZACIÓN ”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Alcanzar un mecanismo para transmitir el conocimiento y las experiencias adquiridas a través de proyectos, guías, nodos y proyectos pilotos así
como de la reglamentación a los diferentes sectores productivos; además de dar los entrenamientos y capacitaciones para el sistema de gestión
ambiental y calidad al personal
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la presentación de la iniciativa de actores internos o externos al MAVDT y termina con el archivo del concepto.
Aplica para todas las dependencias del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, apoyados por otras dependencias si se requiere.
- Externos: Cualquier entidad del Gobierno Nacional si se requiere su participación, entidades del SINA, sector regulado, instituciones
educativas y la sociedad en general.
4. DEFINICIONES:
- Capacitación: es el conjunto de conocimientos sobre él puesto que se debe desempeñar de manera eficiente y eficaz y de transmitir el
conocimiento, las habilidades y los comportamientos en materia ambiental sectorial.
- Socialización: proceso por el cual el ser humano adquiere la experiencia de interrelacionarse con los demás, adquiriendo en dicha experiencia
aptitudes y conocimientos que le permitirán desenvolverse en la sociedad, logrando enseñarles o divulgarles las diferentes guías, proyectos,
política, regulaciones desarrolladas en la dirección.
5. NORMATIVA:
- De acuerdo con el tema tratado, se consulta la normativa asociada al mismo.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- La solicitud debe ser clara definiendo el público objetivo con el fin de enviar al personal idóneo.
- Se dará negación a la solicitud de capacitación y eventos de promoción y socialización al no ser competencia de la temática de la dirección
en forma inmediata máximo 2 días a partir de la recepción de la solicitud.

ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

CAPACITACIÓN Y EVENTOS DE PROMOCIÓN Y SOCIALIZACIÓN
Código: P-2200.AT.104.05
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 3/4
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

- Se deberá de recibir la solicitud con un mínimo de 5 días hábiles con el fin de cumplir con los procesos administrativos (tramite de comisión).
7. RIESGOS:
- Que la transferencia de conocimiento no se haga en forma oportuna.
- Que no se logre transmitir adecuadamente el mensaje al público objetivo.
- Que las convocatorias no se hagan de forma oportuna.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Oportunidad en las convocatorias a capacitación, divulgación y socialización.
- Baja participación de los sectores convocados.
- Verificación de la convocatoria a las diferentes sectores y confirmación.
9. CONTENIDO:
N°

1

DESCRIPCIÓN
Recibe y tramita la iniciativa por
parte de actores internos y tramita
según
“ver
P-2200.GC.104.01
Gestión de comunicaciones”.

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS

Secretaria

Sello
y
numeración
de
correspondencia

Recibe y tramita la iniciativa del
proyecto piloto por parte de actores
internos y externos a la DDSS.

Acto de formalización de
solicitud (oficios, actas, ayudas
memoria, acuerdos, etc.).

Entrega la solicitud al Director de
Desarrollo Sectorial Sostenible.

Acto de formalización de
solicitud (oficios, actas, ayudas
memoria, acuerdos, etc.).

2

Entrega la solicitud al Director de
Desarrollo Sectorial Sostenible.

Secretaria

3

Asigna al Coordinador el desarrollo
de la iniciativa

Director de la
DDSS

4

Asigna el desarrollo de la iniciativa Coordinador de la
a funcionario especializado
DDSS

Asigna al Coordinador el desarrollo de la iniciativa

Asigna el desarrollo de la iniciativa a
funcionario especializado

OBSERVACIONES
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Recibe y analiza la solicitud del
tema a capacitar, promover o
socializar y emite un concepto o
informe para decidir:
5

5.a Si es viable atender la solicitud
y va a la actividad 8

Funcionario
asignado de la
DDSS

5.b No es viable atender la solicitud
y va a la actividad 6

6

7

8

Elabora respuesta dando negación
a la solicitud y se entrega a la
secretaria

Analiza la solicitud del
tema a capacitar,
promover o socializar
y emite un concepto o
informe para decidir:

OBSERVACIONES

NO

SI

Funcionario
asignado de la
DDSS

Recibe y envía por correspondencia
Sello
y
la respuesta negativa al gestor de
Secretaria DDSS numeración de
la
iniciativa
y
da
fin
al
correspondencia
procedimiento.
Elabora respuesta al interesado en
forma positiva, notificando su
desarrollo de dar la Capacitación,
promoción o socialización de la
temática propuesta.

FLUJOGRAMAS

Funcionario
asignado de la
DDSS

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Elabora respuesta dando negación
a la solicitud y se entrega a la
secretaria
Recibe y envía por correspondencia
la respuesta negativa al gestor de
la iniciativa
FIN

Elabora respuesta al interesado en forma
positiva, por lo cual se desarrolla la
solicitud dando la Capacitación, promoción
o socialización de la temática propuesta.
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DESCRIPCIÓN
Verifica
si
la
Capacitación,
promoción o socialización de la
temática propuesta :

9

5.a Es Interna al Ministerio va a la
actividad Nº 11
5.b Es externa al Ministerio va a la
actividad Nº 10

Desarrolla
la
Capacitación,
promoción o socialización de
10 algunos de los productos o
servicios de la DDSSS y dan fin al
procedimiento

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Funcionario
asignado de la
DDSS

FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES

Verifica
si
la
Capacitación
o
socialización de la
temática es externa
NO
SI

Funcionario
asignado de la
DDSS

Establece la solicitud de desarrollar
Sello
y
Entrenamiento y capacitación (Ver
11
Secretaria DDSS numeración de
plan de capacitación del sistema
correspondencia
integrado F-2200.AT.103.01).
Decide si el tema propuesto lo
precede:
12.a Un funcionario interno al
12
MAVDT va a la actividad Nº 14
12.a Un funcionario externo al
MAVDT va a la actividad Nº 13
Solicita la contratación a la oficina
Funcionario
13 de talento humano de un auditor
asignado de la
ambiental (según ley 80 de 1993)
DDSS

Desarrolla la Capacitación, promoción o
socialización de algunos de los
productos o servicios de la DDSSS

FIN

Establece la solicitud de desarrollar
Entrenamiento y capacitación

Decide si el tema
propuesto lo precede
un funcionario interno
SI
NO

Solicita la contratación a la oficina de
talento humano de un auditor ambiental

Realiza la capacitación al grupo
14 interesado y miembros del sistema
de gestión ambiental y calidad

Realiza la capacitación al grupo
interesado y miembros del sistema

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.
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RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

DESCRIPCIÓN

Registra los entrenamientos y
capacitaciones realizadas en la
15
hoja de vida de cada funcionario
diligencia los formatos

FLUJOGRAMAS

PUNTO DE
CONTROL

Funcionario
asignado de la
DDSS

Realizar evaluaciones después de
haber finalizado el respectivo
17 entrenamiento o capacitación para
comprobar su aplicabilidad e
impacto del desempeño.
Cumple
el
objetivo
de
capacitación y entrenamiento

OBSERVACIONES

Registra los entrenamientos y
capacitaciones realizadas en la hoja
de vida de cada funcionario

Diligencia
los
formatos
“F2200.GD.103.03 Acta de reunión”,
F-2200.GD.103.04
Lista
de
16 participantes y la capacitación hubo
preparación y respuesta ante
emergencia diligencia el formato “F2200.RE.103.02 Simulacros”.

Diligencia los formatos “F2200.GD.103.03 Acta de reunión”, F2200.GD.103.04 Lista de participantes
Realizar evaluaciones después de haber
finalizado el respectivo entrenamiento o
capacitación para comprobar su
aplicabilidad e impacto del desempeño.

Funcionario
asignado de la
DDSS

Cumple
el
objetivo de la
capacitación y
entrenamiento

la

Sello
y
18 18.a Si se cumple con el objetivo y Secretaria DDSS numeración de
da fin al procedimiento
correspondencia
18.b No se cumple con el objetivo
va a la actividad Nº 14
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

SI

FIN
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Bogotá D.C.

NO

ANEXOS 11

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT.
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FORMATO “PLAN DE CAPACITACIÓN DEL
SISTEMA INTEGRADO ”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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Tabla (Arial 9)
Nº

ACTIVIDAD / TEMA A CAPACITAR

1
1.1
1.2
1.3
…

9
9
9
9
9

XXXX Arial 9 Mayuscula
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9

HERRAMIENTA A
UTILIZAR

XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9

PARTICIPANTES

XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9

FECHA LIMITE
FECHA DE
FECHA
INICIO
TERMINACION
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9

XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9
XXXX Arial 9

Nº: Numeración de secuencialidad de la actividad (1,2,2.1,2.2, ….)
ACTIVIDAD: Nombre del tema a capacitar o acciones a ejecutar
Herramienta a utilizar: instrumentos o medio audiovisual utilizado para la capacitación.
Participantes: Nombre de funcionarios o cargo de personas al que se les trasmite el mensaje.
FECHA LIMITE: Plazo o limite de tiempo que se cuenta para realizar la capacitación o entrenamiento; según la actividad durante ese
transcurso de tiempo se pudo realizar actividades diarias, semanales o mensuales.
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Nº
1
1.1
1.2
2
2.1
2.2
2.3
3
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ACTIVIDAD / TEMA A CAPACITAR
DIAGNOSTICO
Análisis y presentación
Introducción del sistema integral
Diagnostico Ambiental
PLANIFICACIÓN
Conformación del comité o grupos de
trabajo y líder del sistema
Funciones y responsabilidades
Formulación de la política y objetivos del
sistema integrado
Clasificación de Procesos y Elaboración de
mapa de procesos
GESTIÓN DOCUMENTAL

3.1

Elaboración de Procedimientos

3.2

Elaboración matriz de caracterización

3.3

Análisis de procesos

3.4

Formulación de Planes de Mejora de
procesos

3.5

Revisión, análisis, ajustes y aprobación

3.6

Poder identificar y evaluar los aspectos
ambientales

HERRAMIENTA A
UTILIZAR

Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos
Formatos
Charlas
Papelografos
Formatos

PARTICIPANTES

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FECHA LIMITE
FECHA DE INICIO FECHA TERMINACION
01/12/05

31/05/06

01/12/05

31/03/06

01/01/06

31/05/06

25/11/05

31/02/06

Funcionarios de la DDSS

25/11/05

31/02/06

Comité de la DDSS

01/01/06

31/02/06

Comité de la DDSS

01/01/06

31/04/06

01/01/06

21/07/06

Comité de la DDSS

01/01/06

20/02/06

Comité de la DDSS

21/02/05

31/03/06

Comité de la DDSS

01/04/06

01/05/06

Comité de la DDSS

01/05/06

01/06/06

01/03/06

31/06/06

01/05/06

01/07/06

Funcionarios de la DDSS
Director de la DDSS
Funcionario de la DDSS
Jefe de administrativa
Técnico del MAVDT

Comité de la DDSS
Director de la DDSS
Auditor Externo
Líder del sistema
integrado
Jefe de administrativa
Técnico/operario del
MAVDT
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ACTIVIDAD / TEMA A CAPACITAR

3.6

Instructivos de Preparación y respuesta ante
emergencias

3.7

Programas ambientales y instructivos

4

HERRAMIENTA A
UTILIZAR
Charlas
Papelografos
Charlas
Papelografos

4.1

Presentación Power
Point
Diapositivas
Charlas

4.2

Divulgación de Procedimientos, matriz de
caracterización, análisis de procesos y plan de
mejora

Presentación Power
Point
Diapositivas
Charlas

4.3

4.4

Líder del sistema integrado
Jefe de administrativa
Líder del sistema integrado
Jefe de administrativa

CAPACITACIÓN
Divulgación de Política y objetivos del sistema
integrado y Mapa de Procesos

4.4

PARTICIPANTES

Divulgar los procedimientos y/o instructivos
operativos
Informar sobre los Aspectos ambientales y
Programas ambientales
Adquirir conocimientos de primeros auxilios
Adquirir conocimientos de planes de
evacuación
Adquirir conocimientos control de incendios
Simulacros de eventos
Formación para contar con el titulo de
Auditores del sistema de gestión

Presentación Power
Point
Diapositivas
Charlas
Presentación Power
Point
Diapositivas
Charlas
Presentación Power
Point
Diapositivas
Charlas

NDF = No sea definido fecha de capacitación y entrenamiento.

Director de la DDSS
Coordinadores de la DDSS
Funcionarios de la DDSS y
MAVDT
Funcionarios de
administrativa
Director de la DDSS
Coordinadores de la DDSS
Funcionarios de la DDSS y
MAVDT
Funcionarios de
administrativa
Funcionarios de la DDSS y
MAVDT

Funcionarios de la DDSS y
MAVDT
Brigadistas
Funcionarios de la DDSS y
MAVDT Líder del sistema
integrado
Jefe de administrativa

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FECHA LIMITE
FECHA DE INICIO FECHA TERMINACION
01/06/06

15/07/06

01/06/06

15/07/06

01/06/06

31/08/06

01/06/06

31/06/06

01/06/06

31/07/06

01/07/06

31/08/06

NDF

NDF

NDF

NDF
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PROCEDIMIENTO “CONCEPTO O
INFORME TÉCNICO”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Establecer un mecanismo controlado y con responsabilidades para la elaboración y expedición de conceptos e informes técnicos que soporten
las certificaciones sobre exenciones de IVA, transportes transfronterizos de residuos y sustancias peligrosas, emisiones por prueba dinámica,
permisos de importación de CFC, las evaluaciones de proyectos, los informes de supervisión y otros temas, por solicitud externa o interna.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la presentación de la iniciativa de actores internos o externos al MAVDT y termina con paso de Archivar concepto.
Aplica para todas las dependencias del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, apoyados por otras dependencias si se requiere.
- Externos: Cualquier entidad del Gobierno Nacional si se requiere su participación.
4. DEFINICIONES:
- Concepto técnico: Opinión fundamentada en un argumento técnico.
- Informe técnico: Descripción escrita de las características y circunstancias de un suceso o asunto técnico.
5. NORMATIVA:
- De acuerdo con el tema tratado, se consulta la normativa asociada al mismo.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Se debe emitir conceptos o informes técnicos de conformidad establecida en el formato vigente.
- Se deben emitir en un tiempo máximo de 20 días calendario a partir de la fecha de su recepción.
- Solo se emitirán conceptos técnicos en temas relacionados con los que le competen a la dirección.
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7. RIESGOS:
- No expedir a tiempo los conceptos e informes técnicos de la DDSS.
- Que el tema lo estudien para concepto o informe funcionarios que no dominen la materia.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- El funcionario debe ajustarse al tiempo establecido por el Director de la DDSS para la expedición del concepto o informe.
- Asignar el tema a funcionarios idóneos o conformar grupos de trabajo interdisciplinarios para atender el asunto.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/
DEPENDENCIA

1

Recibe y tramita la iniciativa por parte
de actores internos o externa al
MAVDT. (ver P-2200.GC.104.01)

2

Entrega la solicitud al Director de
Secretaria
Desarrollo Sectorial Sostenible.

3

Asigna al coordinador el desarrollo de
Director
la iniciativa
DDSS

de

la

4

Asigna el desarrollo de la iniciativa a
Coordinador
funcionario especializado
la DDSS

de

5

Recibe y analiza la información o Funcionario
documentación del tema a desarrollar asignado de la
según la solicitud.
DDSS

PUNTO DE
CONTROL
Sello
y
numeración de
correspondencia

Secretaria

FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES

Recibe y tramita la iniciativa por
parte de actores internos o
externa al MAVDT.

Entrega la solicitud al Director
de la DDSS.
Asigna al coordinador
desarrollo de la iniciativa

el

Asigna el desarrollo de la iniciativa
a funcionario especializado
Analiza la información o documentación
del tema a desarrollar según la solicitud.

Acto de formalización de
solicitud
(oficios,
actas,
ayudas memoria, acuerdos,
etc.).
Acto de formalización de
solicitud
(oficios,
actas,
ayudas memoria, acuerdos,
etc.).
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Elabora concepto y/o informe de la
temática en desarrollo diligenciando el
formato
F2000.AT.103.01
de
concepto técnico previo de la iniciativa
y envía al director de la DDSS.
6

de

Funcionario
con Vo Bo de
8.a SI el proyecto tuvo observaciones
asignado de la Director
de
va a la actividad 9
DDSS
DDSS
8.b SI el proyecto no tuvo
observaciones va a la actividad 10

9

Es una prueba
dinámica
SI

Diligenciar F-2200-IT.103.02 de la
prueba dinámica

Recibe y verifica si el proyecto del
concepto
o
informe
tuvo
observaciones del director de la DDSS
8

OBSERVACIONES

NO

6.b Si no es una prueba dinámica va a
la actividad 12

7

FLUJOGRAMAS

Elabora concepto y/o informe de la temática
en desarrollo diligenciando el formato de
concepto técnico previo de la iniciativa

Funcionario
asignado de la
6.a Si es una prueba dinámica
DDSS
diligenciar F-2200-AT.103.02 y va a la
actividad 7

Recibe y revisa el proyecto de
concepto y/o informe técnico, y envía Director
DDSS
a funcionario especializado.

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Ajusta el proyecto de concepto o Funcionario
informe y va a la actividad 7
asignado de la
DDSS

Recibe y revisa el proyecto de
concepto y/o informe técnico, y
envía a funcionario especializado.

Verifica si el proyecto
del
concepto
o
informe
tuvo
observaciones
del
director de la DDSS
SI

Ajusta el proyecto

NO

Informe
firmado
por
funcionario de la DDSS y
con Vo Bo de Director de
DDSS

ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
CONCEPTO O INFORME TÉCNICO
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

Código: P-2200.AT.104.06
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/
DEPENDENCIA

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

Funcionario
10 Entrega a secretaria y sigue sus asignado de la
instrucciones.
DDSS

Entrega a secretaria y sigue
sus instrucciones.

Envía concepto a dependencia o
entidad que lo solicitó, para lo cual
aplica paso de correspondencia

Recibe
y
envía
concepto
a
dependencia o entidad que lo solicitó,
11 para lo cual aplica paso de Secretaria DDSS
correspondencia
(ver
P2200.GC.104.01).

12 Archiva concepto técnico.

Secretaria DDSS

Archiva concepto técnico

Por
orden
cronológico
o
por numeración
de proyectos.
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

FLUJOGRAMAS

FIN
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OBSERVACIONES

Oficio
o
remisorio

memorando
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FORMATOS DE:
“CONCEPTO TÈCNICO”

Liliana

Maria

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina

Revisó:
Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma

Soto
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Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible

PROYECTO: ___Escriba el nombre del proyecto______________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
JURISDICCION: ____Lugar de desarrollo (ciudad, región) del proyecto ; territoriedad_________________________
RADICACION Nº _Numero de llegada del proyecto o iniciativa (ver P-2200.GC.104.01 Gestión de comunicaciones)
FECHA DE RADICACION:

___DD-MES-AÑO de llegada la solicitud y/o proyecto a la DDSS._________________

USUARIO: _Nombre del solicitante (Nombre y apellidos completo)______________________________________
ASUNTO: ___Argumento de la solicitud________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

ANTECEDENTES:
__Contenido, informes o referencia del proyecto; en cuanto al desarrollo del proyecto _________________________
Similitudes en proyectos desarrollados en esa misma jurisdicción.________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

CONCEPTO TECNICO:
__Opinión del funcionario en cuanto algún proyecto, obra o actividad en cuanto al tema que lo compete sea aire,
residuos peligrosos, reciclaje, sustancia agotadoras de ozono, entre otras actividades_________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

FIRMA (S): ______________________________________________________
Nombre del funcionario
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible
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Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible
PROYECTO: ___________________________ _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
JURISDICCION: _____________________________________________________ _________________________
RADICACION Nº ______________________________________________________________________________
FECHA DE RADICACION:

______________________________________________________________________

USUARIO: ___________________________________________________________________________________
ASUNTO: ____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

ANTECEDENTES:
_____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

CONCEPTO TECNICO:
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

FIRMA (S): ______________________________________________________
Nombre del funcionario
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible
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FORMATOS DE:
“PRUEBA DINAMICA”

Liliana

Maria
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1. OBJETIVO:
Establecer un mecanismo controlado y con responsabilidades para la ejecución, desarrollo fomento, apoyo económico, evaluación,
acompañamiento y seguimiento de proyectos en el marco de acuerdos internacionales asignados a la DDSS específicamente para el Protocolo
de Montreal – PM.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con las actividades y compromisos establecidos por el protocolo Montreal, formulación, ejecución, desarrollo,
evaluación, acompañamiento y seguimiento de proyectos y termina con el seguimiento y monitoreo del proyecto.
Aplica para la Dirección de desarrollo Sectorial Sostenible, oficina de asuntos internacionales, coordinación de proyectos de cooperación
internacional.
3. PARTICIPAN:
- Internos: Áreas misionales, Oficina Jurídica, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente y Despacho Ministro.
- Externos: Agencias implementadoras protocolo de Montreal, Sector productivo y de servicios, Ministerios
Sectoriales y el SINA.
4. DEFINICIONES:
- Protocolo de Montreal (PM): acuerdo ambiental multilateral relativo a las sustancias que agotan la capa de ozono el
cual fija plazos máximos para la eliminación de la producción y el compromiso de estas sustancias agotadoras de la
capa de ozono 1.
- Agencia implementadora: entidades acreditas y facultadas por la secretaria del protocolo de Montreal para
administrar los recursos destinados a los proyectos de inversión en la reconversión tecnológica (PNUD, PNUMA,
BM, ONUDI) 2.
- SAO: Sustancia agotadora de ozono
- SFM: Secretaria del Fondo Multilateral

1
2

Tratados internacionales MAVDT, 2002 Pág. 150
10 años de la implementación del Protocolo de Montreal en Colombia Pág. 29
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- UTO: Unidad técnica de ozono, oficina encargada de la implementación del protocolo de Montreal en Colombia por
medio de identificación, formulación y ejecución de proyectos relativos a este acuerdo, bajo la supervisión de
MAVDT, con el apoyo de agencias implementadora y con recursos del fondo multilateral.
NORMATIVA:
- Constitución Política Nacional de 1991Corresponde al Presidente de la República como Jefe de Estado, Jefe del Gobierno y Suprema
Autoridad Administrativa.
- Ley 99/93: por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector Público encargado de la gestión y conservación del
medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA.
- Ley 29 de 1992 del Congreso de la Republica: por la cual Colombia hace parte del protocolo de Montreal.
- Ley 306 de 1996: Ratificación de la enmienda de COPENHAGUE
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Mantener la revisión y actualización permanente de los datos de las Sustancias Agotadoras de Ozono que se consumen en el país y la
caracterización de su uso en los sectores industriales.
- El desarrollo de los proyectos en el marco de la implementación del Protocolo de Montreal, se realizarán a través de las agencias del sistema
de las Naciones Unidas de acuerdo a lo establecido en cada proyecto aprobado por la Secretaría de éste Protocolo.
RIESGOS:
- No aprobación del proyecto por parte del Protocolo de Montreal.
- Incumplimiento de los compromisos del país con el Protocolo de Montreal (PM)
- Seguimiento y monitoreo deficiente a los proyectos.
MEDIDAS DE CONTROL:
- El cumplimiento de los cronogramas establecidos por el protocolo de Montreal.
- La administración de las agencias implementadoras
- El debido seguimiento por parte del funcionario de la DDSS del MAVDT.
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9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

1

Programa
los
compromisos
establecidos por el Protocolo de
Montreal – P.M.

2

3

4

5

6

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA
Compromisos
establecidos por el
Protocolo de
Montreal
Coordinador de la
UTO /Funcionario
Agencia
Implementadora

PUNTO DE
CONTROL

De acuerdo al diagnóstico es viable
el proyecto
6.a Si es viable el proyecto va a la
actividad 9
6.b Si no es viable el proyecto va a la
actividad 7

Funcionario
Agencia
Implementadora.
Coordinador
nacional UTO

Cronograma de eliminaciones
de SAO

Selecciona la Agencia mplementadora
y plan de financiación para la
preparación del Proyecto

2

El proyecto puede sugerirse
por parte de la agencia
implementadora o de la UTO.
Acompañamiento de la UTO.

Presenta la Preparación del
proyecto al Comité Ejecutivo del
Protocolo de Montreal.

Aprueba el proyecto el Comité
ejecutivo del P.M.
4.a Se aprueba el proyecto y va a la
Comité Ejecutivo
actividad 5
del PM.
4.b No se aprueba el proyecto y
finaliza el procedimiento
Recolecta la información del sector –
Diagnóstico UTO

OBSERVACIONES

Programa los compromisos
establecidos por el Protocolo de
Montreal – P.M.

Selecciona
la
Agencia
Implementadora
y
plan
de
financiación para la preparación del
Proyecto
Presenta la Preparación del proyecto
Funcionario
al Comité Ejecutivo del Protocolo de
Agencia
Montreal.
Implementadora

Funcionario
Agencia
Implementadora y
Funcionario UTO

FLUJOGRAMA

NO
El Comité ejecutivo
del P.M. aprueba
el proyecto
SI

Informe interno
del diagnostico

FIN

Recolecta la información del sector
– Diagnóstico UTO
SI
Es viable el
Proyecto
NO

Aplica
procedimientos
2200.IT.104.05
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DESCRIPCIÓN

N°

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Verifica si el proyecto es susceptible
de ajuste
7

El coordinador
nacional y
7.a Si requiere ajustes va a la
funcionario
actividad 8.a
asignado por la
7.b Si no requiere ajustes finaliza el
UTO
procedimiento.
Ajusta:

8

9

10

11

8.a El documento del proyecto y
amplía la información y va a la Funcionario
actividad 5
asignado por la
8.b El documento del proyecto y va a UTO
la actividad 10
8.c El documento del proyecto y va a
la actividad 13
Funcionario de la
Prepara y elabora documento de UTO y Funcionario
proyecto
de agencia
implementadora
Presenta el proyecto a la Secretaría Agencia
del Fondo Multilateral – SFM del PM
implementadora

12

NO
El proyecto es
susceptible de
ajustes?

SI

FIN

Ajusta el documento

Prepara y elabora documento
de proyecto
Prepara y elabora documento
de proyecto
Presenta el proyecto a la Secretaría
del Fondo Multilateral – SFM del PM
Revisa, hace comentarios y
solicita aclaraciones la SFM

Revisa, hace comentarios y solicita
Secretaría del FM.
aclaraciones la SFM
Verifica si el proyecto requiere ajustes
12.a Si requiere ajustes va a la
Secretaría del FM
actividad 8.b
12.b No requiere ajustes va a la
actividad 13
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El proyecto
requiere
ajustes

SI

NO

Acompañamiento y nota de
presentación por parte del
MAVDT y la UTO
Informe de aclaración vía
correo
electrónico
o
tradicional.
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N°

13
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DESCRIPCIÓN
Presenta el proyecto al Comité
Ejecutivo del PM

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

Agencia
implementadora

OBSERVACIONES
Acompañamiento y nota de
presentación por parte del
MAVDT y la UTO

Presenta el proyecto al Comité
Ejecutivo del PM

14.a Si se aprueba el proyecto se va a Comité Ejecutivo
del PM
la actividad 15
14.b Si no se aprueba el proyecto se
va a la actividad 8.c

El
Comité
Ejecutivo
aprueba
el
Proyecto

Asigna y entrega recursos económicos Fondo
Multilateral del
15 a la agencia implementadota
PM

Informe Oficial del Comité
Ejecutivo

NO

Comunicado de la Secretaría
del FM al MAVDT

SI

Funcionario
Firma el proyecto el organismo ejecutor
Agencia
UTO – MAVDT con la agencia
16
Implementadora
implementadota
y Ministro de
MAVDT

Documento de
Proyecto
Firmado

Desarrolla técnica, administrativa y
económicamente el proyecto de
acuerdo al documento final (ver “P2200-AT-104-04.
Conceptos
o
informes técnicos ”
y
17
diligencia
“F2200.AT.103.03
Preinforme
de
comisión”,
“F2200.AT.103.04 Informe de comisión”,
“F- 2200.AT.103.05 informe mensual
de actividades”.

Actas,
memorandos,
oficios,
informes,
circulares
externas.

Funcionario
Agencia
Implementadora
y Funcionario
UTO

FLUJOGRAMA
Ajusta el documento

Comprueba si el Comité Ejecutivo
aprueba el Proyecto
14
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Ajusta documento

Asigna y entrega recursos
económicos a la agencia
implementadota
Firma el proyecto el organismo
ejecutor UTO – MAVDT con la
agencia implementadota
Desarrolla técnica, administrativa y
económicamente el proyecto de
acuerdo al documento final

Se desarrollan talleres y
capacitación de divulgación.
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RESPONSABLE
/DEPENDENCIA
Funcionario
Entrega informes de cierre oficiales
Agencia
del proyecto al organismo, ejecutor,
18
Implementadora
agencia implementadora
y Funcionario
UTO
Funcionario
Presenta al PM del informe de cierre
Agencia
19
del proyecto
Implementadora
Se cumple el objeto y los
compromisos del PM

N°

DESCRIPCIÓN

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Entrega informes de cierre oficiales
del proyecto al organismo, ejecutor,
agencia implementadora

Informe final de Proyecto al
MAVDT,
Agencia
Implementadora.

Presenta al PM del informe de cierre del proyecto

Se cumple el
objeto y los
compromisos del
PM

si

se

requiere

la

Memorias
y
Resumen
Reunión de las Partes del PM.

NO

Asesora Técnicamente o Sanciona
económicamente al país por parte del Comité de
21
Implementación
PM y va a paso 23

Gestiona
proyecto.

Informe de Cierre de
Agencia Implementadora

SI

20 21.a Si se cumple va a la actividad 22
21.a Si no se cumple va a la actividad
21

Asesora Técnicamente o Sanciona
económicamente al país por parte del PM

Funcionario
UTO.

22 Seguimiento y monitoreo
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Funcionario
Agencia
Implementadora
23 24.a SI requiere nuevo proyecto va a
y Funcionario
la actividad No.2
UTO
24.b No requiere nuevo proyecto
finaliza el procedimiento

Se
requiere
nuevo proyecto.

2

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS

Informes de seguimiento y
monitoreo

Seguimiento y monitoreo

nuevo

Boletines Informativos de la
Secretaría de Ozono.

FIN
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Consultor

I. GENERALIDADES
Nombre del consultor o
Fecha
funcionario

Destino

Lugar de llegada

Propósito del
Viaje:

Intención o necesidad del desplazamiento

Proyecto:

Nombre del proyecto, obra o actividad

Duración
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DD-MES-AÑO
Dias o meses de
permanencia

II. OBJETIVO
Logro esperado del viaje realizado

III. RESULTADO
Efectos o logro esperado por actividad a desarrollar para el propósito del viaje

IV. ACTIVIDAD REALIZADA

Acciones a desarrollar para el logro de los objetivos propuestos

VI. ANEXOS

Soportes, informes, medios magnéticos o ayuda audiovisual para el logro del objetivo
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. __Numero de informe_____
Correspondiente al mes de: _Fecha de desarrollo el informe__________
1. DATOS CONTRACTUALES
Título del Proyecto:

__Nombre del proyecto__________________________________

No. Proyecto:

__Numero del proyecto__________________________________

No. de Contrato:

__ Numero de contrato__________________________________

Nombre del Consultor: __Nombre completo de consultor o funcionario de la DDSS______
Dependencia:

DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL SOSTENIBLE

2. ACTIVIDADES EJECUTADAS
__Acciones desarrolladas por funcionarios de la Unidad Técnica de Ozono para _el cumplimiento de los_____
objetivos según las actividades o proyectos establecidos.__________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

_____________________________________
FIRMA DEL CONSULTOR
(NOMBRE DEL CONSULTOR)
(Cargo del consultor)
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1. OBJETIVO:
Establecer un mecanismo controlado y con responsabilidades para elaborar e implementar estudios que soporten las decisiones de la Dirección
de Desarrollo Sectorial Sostenible.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la presentación de la iniciativa de actores internos o externos al MAVDT y termina con recibo a satisfacción y
aplicación de toma de decisiones sectoriales de la DDSS en estudio de conformidad con el tema sujeto de análisis.
Aplica para todas las dependencias del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, apoyados por otras dependencias si se requiere.
- Externos: Entidades del Gobierno Nacional, Regional o Local, sectores productivos, academia, con quienes se han hecho acuerdos o
convenios de cooperación.
4. DEFINICIONES:
- Estudio: evaluación, diagnóstico, valoración, revisión, conceptualización, argumentación o sustentación de un tema técnico en particular.
5. NORMATIVA:
- De acuerdo con el tema tratado, se consulta o aplica la normativa asociada al mismo.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- No se la dará curso a iniciativas que no hagan parte de la temática de la dirección.
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7. RIESGOS:
- Estudios que se elaboran y no se aplican.
- Que no cubra las expectativas para lo cual fue contratado
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Hacer un análisis minucioso de la necesidad del estudio, contemplando la aplicabilidad inmediata del mismo.
- Realizar un seguimiento adecuado durante la elaboración del estudio.
9. CONTENIDO:
N°

1

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

Recibe y tramita la iniciativa por
parte de actores internos o externa y
tramita según “ver PSecretaria
2200.GC.104.01 Gestión de
comunicaciones”.

PUNTO DE
CONTROL
Sello
y
numeración de
correspondencia

FLUJOGRAMAS
Recibe y tramita la iniciativa por
parte de actores internos o
externa al MAVDT.

Entrega la solicitud al Director de
Desarrollo Sectorial Sostenible.

2

Entrega la solicitud al Director de
Secretaria
Desarrollo Sectorial Sostenible.

3

Asigna al coordinador el desarrollo
Director
de la iniciativa
DDSS

4

Asigna el desarrollo de la iniciativa a
Coordinador de la
funcionario especializado
DDSS

5

Recibe y elabora concepto técnico Funcionario
de la iniciativa (ver F- 2200.IT.103- asignado de
01).
DDSS

de

la

la

Asigna al coordinador el
desarrollo de la iniciativa
Asigna el desarrollo de la iniciativa
a funcionario especializado
Recibe y elabora concepto
técnico de la iniciativa

OBSERVACIONES
Acto de formalización de
solicitud
(oficios,
actas,
ayudas memoria, acuerdos,
etc.).
Acto de formalización de
solicitud
(oficios,
actas,
ayudas memoria, acuerdos,
etc.).
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N°

ESTUDIO AMBIENTAL SECTORIAL
Código: P-2200.AT.104.08
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Pagina: 4/6
Versión: 1.0
RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

DESCRIPCIÓN

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS

Verifica si es procedente el estudio
según el concepto emitido o
diagnostico de la solicitud
6

7

8

Recibe el proyecto y tramita según
procedimiento de correspondencia
Secretaria
(ver P-4100.GD.104.01), para luego
ser archivado por fechas
Verifica si el
contratación

9

proyecto

SI

NO
Elabora carta de respuesta y
entrega a la secretaria

Recibe el proyecto y tramita según
procedimiento de, para luego ser
archivado por fechas
FIN

requiere

Funcionario de la
9.a Si requiere contratación va a la
DDSS
actividad 16
9.b Si no requiere contratación va a
la actividad 10

Conforma equipo de
10 interior del ministerio

OBSERVACIONES

Verifica
si
es
procedente el estudio
según
el
concepto
emitido o diagnostico
de la solicitud

Funcionario de la
5.a SI es procedente el estudio va a DDSS
la actividad 9
5.b SI no es procedente el estudio va
a la actividad 7
carta
remisorio
Elabora carta de respuesta y entrega Funcionario de la firmado por el
a la secretaria
DDSS
Director
de
DDSS

Universidad de la Salle
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trabajo

al

Verifica si el
proyecto requiere
contratación

SI

NO

Conforma equipo de trabajo al
interior del ministerio

Funcionario de la
DDSS

Oficio de invitación (carta,
e-mail, memorando…)
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N°

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

DESCRIPCIÓN

PUNTO DE
CONTROL
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FLUJOGRAMAS

OBSERVACIONES

11 Elabora el borrador del estudio

Funcionario de la
DDSS

Elabora el borrador del estudio

12 Revisa el borrador del estudio

Director
DDSS

Revisa el borrador del estudio

Verifica
ajustes

si

el

proyecto

de

la

requiere

Funcionario
13 12.a Si requiere ajustes va a la asignado de
actividad 14
DDSS
12.b Si no requiere ajustes va a la
actividad 15

Verifica si el
proyecto requiere
ajustes

la

Lo hace el equipo de trabajo
bajo la coordinación del
funcionario asignado.

NO

SI

Realiza ajustes

Funcionario
Realiza ajustes y va a la actividad
14
asignado de
11
DDSS
15

Aprueba estudio y va a la actividad
Director de DDSS
20

Solicita la contratación a la Oficina Funcionario
16 de Contratos para lo cual aplica asignado de
procedimiento de contratación
DDSS

Lo hace el equipo de trabajo
bajo la coordinación del
funcionario asignado.

la

la

Recibe y revisa técnicamente el
17 contenido del estudio
Supervisor DDSS

Estudio con Vo
Bo del Director
de DDSS

Aprueba estudio

Solicita la contratación a la Oficina
de Contratos para lo cual aplica
procedimiento de contratación
Recibe y revisa técnicamente
el contenido del estudio
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Versión: 1.0
RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

DESCRIPCIÓN
Verifica
ajustes

si

el

proyecto

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS

requiere

18 17.a Si requiere ajustes va a la Supervisor DDSS
actividad 19
17.b Si no requiere ajustes va a la
actividad 20
Envía al consultor para ajustes y va Funcionario
19 a paso 17
asignado de
DDSS

Recibo
a
satisfacción
firmada por el
Supervisor.

Oficio remisorio
anexando
la observaciones
firmadas por el
supervisor

Toma de decisiones sectoriales de la
Director de DDSS
20 DDSS en estudio de conformidad
con el tema sujeto de análisis.

Envía al consultor para ajustes

Toma de decisiones sectoriales de
la DDSS en estudio de conformidad
con el tema sujeto de análisis.
FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Verifica si el
proyecto
requiere
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ANEXOS 19

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT.
PROCESOS MISIONALES
ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL
Código: P-2200.AT.104.09
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 1/4
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

PROCEDIMIENTO “RECONOCIMIENTO AL
DESEMPEÑO AMBIENTAL”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:

ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

RECONOCIMIENTO AL DESEMPEÑO AMBIENTAL
Código: P-2200.AT.104.09
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 2/4
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

1. OBJETIVO:
Establecer un programa de reconocimiento al desempeño ambiental y al reciclador por su buena labor en el desarrollo de buenas prácticas.
2. ALCANCE:
- Este procedimiento inicia con la inscripción al programa de reconocimiento al desempeño ambiental y termina con el archivo del concepto e
informes de resultado del evento.
- Aplica para todas las dependencias del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, apoyados por otras dependencias si se requiere.
- Externos: Sector regulado.
4. DEFINICIONES:
- Reciclador: Es la empresa o manufactura, que transforma los productos desechados de nuevo en materia prima.
5. NORMATIVA:
- De acuerdo con el tema tratado, se consulta la normativa asociada al mismo.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- El programa de reconocimiento al desempeño ambiental y el reciclador se llevara a cabo anualmente (1 año).
- El programa del desempeño ambiental se desarrollara la premiación en un plazo no mayor a 6 meses a partir de la convocatoria.
7. RIESGOS:
- No expedir a tiempo los conceptos e informes técnicos de la DDSS.
- Que el tema lo estudien para concepto o informe funcionarios que no dominen la materia.
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Asignar el tema a funcionarios idóneos o conformar grupos de trabajo interdisciplinarios para atender el programa de reconocimiento.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

1

Inicia por vía electrónica en la página
Web del ministerio la inscripción al
programa.

Funcionario
asignado de la
DDSS

2

Recibe los postulados al concurso de
reconocimiento
al
desempeño
ambiental por parte del sector
regulado.

Secretaria

3

Entrega la lista de postulados al
programa de reconocimiento al
desempeño ambiental al Director de
Desarrollo Sectorial Sostenible.

Secretaria

4

Asigna al Coordinador y/o funcionario
responsable la debida evaluación de
los postulantes

Director de la
DDSS

5

Evalúa la
regulado

6

postulación

del

sector

Gestiona la asignación de premios a
la mejor empresa que posea un buen
desempeño ambiental.

Coordinador /
Funcionario de la
DDSS
Funcionario
asignado de la
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMAS

Inicia por vía electrónica en la página
Web del ministerio la inscripción al
programa.

Sello
y
numeración de
correspondencia

Recibe los postulados al concurso de
reconocimiento al desempeño ambiental
por parte del sector regulado.
Entrega la lista de postulados al programa
de reconocimiento al desempeño ambiental
al Director de DDSS.
Asigna al Coordinador y/o funcionario
responsable la debida evaluación de los
postulantes especializado
Evalúa la postulación del sector regulado
Gestiona la asignación de premios a la
mejor empresa

OBSERVACIONES
Serán aceptados a la
convocatoria todas las
empresas
públicas
y
privadas.
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RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

N°

DESCRIPCIÓN

7

Asigna evento publico para otorgar el
premio a empresa de mejor
desempeño
ambiental
y
reconocimiento al día del reciclador

8

Publica en la página Web del MAVDT
a la empresa con mejor desempeño
ambiental.

9

Por
orden
Archiva concepto y/o informes del
cronológico
o
evento
de
reconocimiento
al Secretaria DDSS
por numeración
desempeño ambiental.
de proyectos.

Funcionario
asignado de la
DDSS

FLUJOGRAMAS

Asigna evento público para otorgar el
premio a empresa de mejor desempeño
ambiental y reconocimiento al día del
reciclador

Funcionario
asignado de la
DDSS

Se publica en la página Web del
MAVDT a la empresa con mejor
desempeño ambiental.

Archiva concepto y/o informes del
evento de reconocimiento al
desempeño ambiental.

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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ALCANCE:
RESPONSABLE
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Diseño, elaboración y concertación de instrumentos técnicos administrativos y de fortalecimiento institucional para facilitar la
implementación de las políticas, lineamientos, acuerdos y reglamentación ambiental sectorial
Aplica a todas las dependencias del Ministerio
Director DDSS, Coordinador de la DDSS, Funcionarios Responsable del tema

PROVEEDOR
INTERNO / PROCESO
EXTERNO

INSUMO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

USUARIO
INTERNO/ PROCESO

EXTERNO

PLANEAR
Diagnostico
Identificación de
prioridades y objetivos

Planeación
Estratégica
Gestión Documental
Medición, Análisis y
Mejora.
DNP, Congreso
Organismos
Internacionales,
Gobierno Nacional

Asistencia Técnica
Ambiental

Marco legal, Normativa
Plan de mejora Informe
de Seguimiento
Plan Nacional de
Desarrollo
Tratados, acuerdos y
convenios
internacionales

Elaboración del Plan de Acción
de Asistencia técnica ambiental

Gremios,
ONG´s,
Ministerios,
SINA,
entidades territoriales, Solicitudes, propuestas
sociedad civil, sector
y requerimientos
académico y centros
de investigación.
Directrices del
Organismos
protocolo de Montreal
internacionales,
y las enmiendas
Gobierno Nacional

Documento del Plan
de
acción
de
asistencia
técnica
ambiental

Asistencia Técnica
Ambiental

HACER
Asistencia Técnica
Ambiental
Asistencia Técnica
Ambiental

Sector productivo y de
servicio, Consejo
nacional ambiental,
entidades del SINA

Concertación, suscripción y
Convenios de PML y
seguimiento a los convenios de
Agendas
PML y agendas interministeriales
Interministeriales
Documento del Plan de
y sectoriales
acción de asistencia
técnica sectorial
Elaboración y evaluación de la
Guías Ambientales
implementación de guías
Sectoriales
Ambientales Sectoriales

Ministerios y sus
institutos adscritos
Asistencia Técnica
Ambiental

Sector regulado,
Gremios,
Universidades y el
SINA
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PROVEEDOR
INTERNO / PROCESO
EXTERNO

Asistencia Técnica
Ambiental

Asistencia Técnica
Ambiental

Sector productivo
y de servicio,
Consejo nacional
ambiental,
entidades del
SINA

INSUMO

Propuestas y
Requerimientos

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
ACTIVIDADES

PRODUCTO

Fortalecimiento y seguimiento a los
nodos o ventanillas regionales de
PML

Red nacional de nodos
o ventanillas regionales
de PML
Promoción
de
Proyectos Pilotos y
capacitación
Capacitación y eventos
de
promoción
y
socialización
Conceptos o informes
técnicos

Promoción de Proyectos Pilotos y
capacitación
Capacitación y eventos de
promoción y socialización

Entes
internacionales

Acuerdos
Internacionales

Sector regulado

Antecedentes,
Diagnostico

Elaboración y expedición de
conceptos o informes técnicos
Fomento, apoyo económico,
evaluación, acompañamiento y
seguimiento de proyectos en el
marco del protocolo de Montreal
Elaboración e implementación de
estudios ambientales sectoriales

Entidades del
SINA y Gremios

Propuestas y
requerimientos

Programas de Reconocimiento al
desempeño ambiental

USUARIO
INTERNO / PROCESO

Asistencia Técnica
Ambiental

Proyectos en el marco
del
protocolo
de
Montreal
Estudios ambientales
Sectoriales

Asistencia Técnica
Ambiental

Reconocimiento
al
desempeño ambiental

VERIFICAR
Documento del Plan
de acción de
asistencia técnica
sectorial

Asistencia Técnica
Ambiental

Auditoria

Atención al Usuario
Medición, análisis y
mejora

Contraloría
Congreso de la
República
Sector productivo
y
de
servicio,
entidades
del
SINA, Sociedad en
general.

Verificar el cumplimiento del plan de
acción de asistencia técnica
ambiental

Informe de resultados

Formular planes de mejora,
acciones correctivas y preventivas
de la asistencia técnica ambiental.

No Conformidades,
Acciones correctivas,
preventivas y Planes
de mejora

informes, planes de
mejora
Resultados de
auditorias
Registro de quejas y
reclamos
Análisis de indicador.
es de Gestión

Universidad de la Salle
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Asistencia Técnica
Ambiental

EXTERNO

Sector productivo y
de servicios,
Gremios,
Universidades,
Agencias
implementadoras
PM, Entidades del
Gobierno Nacional,
Ministerios y el
SINA.
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PROVEEDOR
INTERNO / PROCESO
EXTERNO
Protocolo de
Montreal

INSUMO

ACTIVIDADES

PRODUCTO

Registros y soportes de los
productos controlados de
los Proyectos en el marco
del protocolo de Montreal

Monitoreo, control y mejoramiento
del instrumento.

Informe de resultados

Revisión

informe de la revisión

Revisión por la Dirección

USUARIO
INTERNO / PROCESO
Asistencia Técnica
Ambiental

AJUSTAR ( MEJORAR)
Asistencia Técnica
Ambiental

Informe de resultados

Revisión por la Dirección

Toma las decisiones correctivas,
preventivas de mejora de la
Asistencia técnica ambiental

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
CÓDIGO

Acciones correctivas,
preventivas y/o de
mejora.

Asistencia Técnica
Ambiental

RECURSOS REQUERIDOS

CÓDIGO

NOMBRE

NOMBRE

2200 AA 104
01

Convenios de PML y agendas
interministerial y sectorial

2200 AA 104
06

2200 AA 104
02

Guías Ambientales Sectoriales

2200-AA-10407

2200 AA 104
03

Red nacional de nodos o ventanillas
regionales de PML

2200-AA-10408

Estudios ambientales Sectoriales

2200 AA 104
04

Promoción de Proyectos Pilotos

2200-AA-10409

Reconocimiento al desempeño
ambiental

2200 AA 104
05

Capacitación y eventos de promoción y
socialización

Conceptos o informe técnicos

RECURSOS
Recurso Humano Competente

Proyectos en el marco del protocolo
Equipos de Computo
de Montreal.
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PRESENTA
FALLA
SI

Objetivo
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PROBLEMA

I

F P

ACCIONES RECOMENDADAS

NO

X

Se emiten guías, convenios y mesas de
trabajo no surten el efecto esperado.

X

Nodos desordenados

Alcance

CAUSA - Por qué?

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

X

Falta de cultura ambiental
entidades gubernamentales

a

las

2

Buscar el posicionamiento del Ministerio
Falta de concertación con los diferentes
a través de las mesas de trabajo con el
actores en la socialización de guías,
fin de hacer mas efectivo los
convenios, mesas de trabajo.
instrumentos.

3

5

2

Definir por medio de un documento
Falta de directrices y lineamientos en el tema
lineamientos para la creación y operación
de nodos.
de nodos o ventanillas ambientales

3

5

2

Falta de compromiso con el tema ambiental Implementar direcciones o grupos
( mesas, agendas )
ambientales al interior de los ministerios

2

3

Insumo

X

Dificultad para generar estadísticas,
estudios acerca del sector productivo

2

Sistematización de la información y
Falta de información completa, confiable y/u
creación de línea base de los sectores
oportuna de los sectores productivos
productivos.

1

3

Producto

X

Se
esta
generando
desectualizada

2

Falta de actualización de documentos (guías, Realizar cada año seguimiento a los
lineamientos)
documentos relacionados por la dirección

3

5

Actividad

X

2

Identificar plenamente a quien vamos a
Existen deficiencias en la transmisión del
transferir nuestro el conocimiento así
mensaje al sector regulado.
como los medios a utilizar.

2

4

2

Directrices y métodos poco claras por parte Establecer
metodologías
de la dirección
estandarizadas.

3

5

Usuario

X

información

Las comunicaciones y los esfuerzos no
se están dirigiendo al sector adecuado
por tanto no se alcanzan los resultados
esperados.
Falta
de
conocimiento
de
las
necesidades del sector regulado; y no
se les hace un respectivo seguimiento
por parte de la dirección

claras

y
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ELEMENTO

PRESENTA
FALLA
SI

Recursos

Indicadores

I= IMPACTO
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PROBLEMA

I

Falta de funcionarios en la dirección para
el manejo de todos los temas.

1

CAUSA - Por qué?

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

ACCIONES RECOMENDADAS

F P

NO

X

X

F=FACTIBILIDAD DE
IMPLEMENTACIÓN

Redistribuir tareas y cocientizacion de la
administración para el logro de objetivos
Falta de presupuesto para la contratación de
fijados por la dirección con cargas de
personal de apoyo en los temas técnicos
trabajo equitativas.

3

4

0

P = PRIORIDAD

3- ALTO

3- ALTO

6 y 5 – ALTO

2- MEDIO

2- MEDIO

4 y 3 - Medio

1- BAJO

1- BAJO

2 y 1 – Bajo

0- NINGUNO

0- NINGUNO

0- NINGUNO
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LOGRO ESPERADO

FECHA DE
COMPROMISO

Buscar el posicionamiento del
Ministerio a través de las mesas de
trabajo con el fin de hacer más
efectivos los instrumentos.
Definir por medio de un documento
lineamientos para la creación y
operación de nodos o ventanillas
ambientales

5

Director de
Desarrollo
Sectorial

Crear instrumentos concertados para
que su aplicación arroje los logros
esperados

5

Director de
Desarrollo
Sectorial

Realizar cada año seguimiento a los
documentos relacionados por la
dirección
Establecer metodologías claras y
estandarizadas.

5

Director de
Desarrollo
Sectorial
Director de
Desarrollo
Sectorial

Identificar plenamente a quien
vamos a transferir nuestro el
conocimiento asi como los medios a
utilizar.
Redistribuir tareas y
cocncientizacion de la
administración para el logro de
objetivos fijados por la dirección con
cargas de trabajo equitativas.
Implementar direcciones o grupos
ambientales al interior de los
ministerios
Sistematización de la información y
creación de línea base de los
sectores productivos.

4

Director de
Desarrollo
Sectorial

Establecer nodos y ventanillas de
Una vez se establezcan los
conformidad con lineamientos técnicos lineamientos y
procedimientos para la
creación del nodo o
ventanilla
Establecer la efectividad de los
Una vez se establezcan
diferentes instrumentos técnicos
como actividades en el plan
de acción de la dirección..
Lograr claridad en todos y cada uno
A partir de la fecha
de los documentos técnicos que
expide la Dirección para una mejor
interpretación del sector regulado
Lograr que lleguemos al publico
A partir de la fecha
objetivo

4

Director de
Desarrollo
Sectorial

Hacer un estudio de cargas de trabajo
con el fin de hacer una distribución
técnica de los temas

A partir de la fecha

3

Director de
Desarrollo
Sectorial
Director de
Desarrollo
Sectorial

Promover la constitución de grupos
medioambientales en las diferentes
entidades y sectores regulados
Crear mecanismos que nos permitan
obtener información confiable

A partir de la fecha

5

3

A partir de la fecha

A partir de la fecha
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1. OBJETIVO:
Desarrollar la gestión de adquisición de comisiones e informes de seguimiento del plan de acción de la DDSS para el cumplimiento de las metas
establecidas por el programa de gobierno.
2. ALCANCE:
- Este procedimiento inicia con la Identificación de la necesidad o solicitud de la dirección. y termina con la radicación y envió del formato de
comisión y/o respuesta con informe de seguimiento del plan de acción.
Aplica para la DDSS
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Oficina de talento humano, oficina de grupo de archivo y correspondencia.
4. DEFINICIONES:
- Comisiones: Orden y facultad que da la directora a un funcionario de la DDSS para que ejecute una determinada competencia prestando sus
servicios transitoriamente fuera de su puesto habitual de trabajo. En el que se incluyen gastos del tiquete aéreo y viáticos del viaje a realizar.
- Sinapsis: Programa que establece el avance del cumplimiento de las metas según el plan de acción; contiene resultado actual y actividades
pendientes.
- SIGOB: Sistema de Gestión para la Gobernabilidad; es un sistema en línea, que es actualizado por los funcionarios de cada ministerio,
1
encargados de reportar los avances en cada meta.
5. NORMATIVA: No aplica
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Todos los meses del día décimo de cada mes se debe actualizar los avances que se llevan por meta/objetivo/actividad que se lleva a cabo por
la dirección según el plan de acción.
7. RIESGOS:
- No incluir en el formato de comisiones los viáticos necesarios para hospedaje, alimentación, transporte, entre otros de los días del funcionario
que se va a encontrar por fuera del puesto de trabajo.
- No enviar antes de los 10 primeros días de cada mes el informe de seguimiento del plan de acción.
- No cumplir con las meta/objetivo/actividad y fechas preestablecidas los programas de gobierno según el plan de acción de la DDSS.

1

http://www.presidencia.gov.co/ministrosII/sigob.htm
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Establecer un funcionario encargado de diligenciar el formato de comisiones y coordinar la actividad con el director de la DDSS.
- Establecer un funcionario encargado de redactar el informe de seguimiento del plan de acción con Vo Bo del director de la DDSS, en los
últimos días de cada meses para el cumplimiento de la fecha de entrega a la contraloría
9. CONTENIDO:
N°
1

DESCRIPCIÓN
Identifica la necesidad o solicitud de
la dirección y entrega a la directora

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Asistente
administrativo

FLUJOGRAMA
Identifica la necesidad o
solicitud de la dirección

Recibe y analiza la solicitud y
establece

2

3

4

5

2.a La necesidad de desarrollar una
socialización o actividad externa al
MAVDT por parte de un funcionario
de la DDSS. Se entrega al asistente
administrativo y ejecuta la actividad
Nº 3.
2.b El desarrollo de un procedimiento
administrativo y se entrega a
coordinador competente. Va a la
actividad Nº 7
Diligencia formato de Solicitud de
Comisiones F.2000.GA.103.01 y se
entrega a la directora
Recibe formato de Comisiones y da
visto bueno para ser entregado al
asistente administrativo
Recibe el formato de comisiones y
radica formato de correspondencia
(ver P-2200.GC.104.01) y envía a la
oficina de talento humano para su
ejecución. Y da fin al procedimiento

Analiza la
solicitud
Desarrollo de
procedimiento adm.

Asistente
administrativo

La socialización o desarrollo de una
actividad externa al MAVDT por
parte de un funcionario de la DDSS

Diligencia formato de Comisiones
F.2000.GA.103.01 y entrega director.

Asistente
administrativo
Director de la
DDSS

Asistente
administrativo

Visto
director
DDSS

bueno
de la

Recibe directora formato de Comisiones
y da visto bueno y entrega al asistente

Recibe el formato de comisiones y
radica formato de correspondencia

FIN
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N°

DESCRIPCIÓN

6

Recibe coordinador de la DDSS y envía a
funcionario especializado para desarrollar
la actividad

7

8

9

Recibe y analiza la necesidad o solicitud;
de establecer un seguimiento al plan de
acción, mediante un informe a la
contraloría.
Elabora informe de avance actualizado
según el SIGOB y SINAPSIS del plan de
acción y se envía a la directora
Recibe y analiza informe de avance del
plan de acción:
5.a Si requiere ajustes va a la actividad
Nº 10
5.b Si no requiere ajustes da visto bueno
del informe entrega al asistente, va a la
actividad Nº 11

10 Ajusta el informe de seguimiento del plan
de acción y envía a la actividad 8
Recibe el informe y redacta respuesta a la
11 contraloría con el informe del avance y
entrega a la secretaria

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

Coordinador de
la DDSS

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Recibe coordinador y envía a
funcionario especializado para
desarrollar la actividad

Funcionario
DDSS

Analiza la necesidad o solicitud; de
establecer un seguimiento al plan de
acción, mediante un informe

Funcionario
DDSS

Director de la
DDSS
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Elabora informe de avance actualizado
según el SIGOB y SINAPSIS del P.A..

Visto
bueno
director de la
DDSS

Analiza la directora
informe de avance
del Plan de accion

An
SI

Funcionario
DDSS

Funcionario
DDSS

Ajusta el
informe

Visto
bueno

Recibe el informe y redacta respuesta
a la contraloría y entrega a secretaria
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N°
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Recibe respuesta con informe de
seguimiento del plan de acción de la DDSS
y radica formato de correspondencia y
envía a la oficina de archivo y
correspondencia

Recibe respuesta con informe de
seguimiento del plan de acción de la
DDSS y radica formato de
12
Secretaria
correspondencia y envía a la oficina de
archivo y correspondencia para enviar a la
contraloría

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA
Y
DESARROLLO TERRITORIAL
CON ANTICIPO

SIN ANTICIPO

Universidad de la Salle
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NUMERO

REPÚBLICA DE COLOMBIA
Secretaría General

FECHA

COMISIONAR A: LUIS FERNANDO OSPINA REYES

CARGO: ASESOR

C.C. 19.392.504 DE BOGOTA

DEPENDENCIA: DESARROLLO SECTORIAL SOSTENIBLE

OBJETO DE LA COMISIÓN:

DESTINO:
DESDE: DD-MES-AÑO

_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
____________________________

SUMINISTRAR PASAJES:

HASTA: DD-MES-AÑO
NO:

SI:

SUMINISTRADO POR EL MINISTERIO
O POR OTRA ENTIDAD
RUTA: BOGOTA – XXXXXXX
RUTA: XXXXXXX - BOGOTA

HORA: 00.00
HORA: 00.00

CONFERIDA POR:

Vo. Bo. JEFE INMEDIATO

FIRMA

FIRMA

LIQUIDACION

SALARIO: $ 3.279.360

ASESOR FINANZAS Y PRESUPUESTO O
RESPONSABLE DE CAJA MENOR DE VIATICOS
No tiene comisiones pendientes por legalizar y existe apropiación suficiente
para cubrir los viáticos y gastos de viaje.

TARIFA DIARIA:$ 161.520

1

DIA 100%

$

0

1

DIA 50%

$

0

GASTOS DE VIAJE:

$

0

VALOR DE LA LIQUIDACION

$

0

SECRETARIA GENERAL
Páguese

TESORERO

A GIRAR: $
CHEQUE No:
BANCO:
FECHA:
FIRMA

FIRMA Y CEDULA
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1. OBJETIVO:
Establecer criterios para recibir la correspondencia, solicitudes de los Usuarios, y entrega de documentos al Archivo de Gestión; realizar la
distribución, elaboración y envío de correspondencia relacionadas con la adecuada comunicación interna entre funcionarios de la DDSS y
externa a ella.
2. ALCANCE:
- Este procedimiento inicia con la recepción de Correspondencia y Solicitudes, y termina con el archivo de la respuesta o solicitud.
- Aplica para la DDSS
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente y Despacho del
Ministro.
- Externos: Consultorías y empresas de servicio de encomiendas y envíos
4. DEFINICIONES:
- Comunicaciones: proceso de transmisión y recepción de ideas, información y mensajes.
5. NORMATIVA:
- Ley 99 de 1993, por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente y se reordena el Sistema Nacional Ambiental – SINA
- Ley 594 de 2000. Por la cual se establece la Ley General de Archivos en Colombia. Es de obligatorio cumplimiento para Entidades Públicas.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Al momento de recepción de la correspondencia en la secretaria de la DDSS, contara con un plazo de 24 horas para hacer llegar el documento
a su destinatario.
- Debe anotarse datos como la fecha y hora de recibido y entrega de la correspondencia.
7. RIESGOS:
- No logro llegar la correspondencia al destinatario o persona que debería recibirla.
- Hubo retraso en la correspondencia para que sea atendida por el destinatario.
- Se extravié la información a llegar al destinatario

GESTIÓN DE COMUNICACIONES
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Contar de una buena herramienta de control de llegada y envió de correspondencia.
9. CONTENIDO:
N°

1

2

3

DESCRIPCIÓN

Recepciona la Correspondencia y
Solicitudes por parte de la secretaria

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Secretaria

PUNTO DE
CONTROL

Formato
de
gestión de reparto

FLUJOGRAMA

Recepción de
Correspondencia y
Solicitudes por parte de la
secretaria

Registrar en la base de datos del
sistema de correspondiente del
Formato de Gestión de Reparto F2200.GC.103. 01 y diligencia.

Registra en la base de datos del
sistema de correspondiente del
Formato de Gestión de Reparto F2200.GC.103. 01 y diligencia.
Para se entregado al Director de la
DDSS

Secretaria

Recibe y Analiza la Correspondencia
y/o Solicitud para determinar el
funcionario responsable de dar
desarrollo a la solicitud.

Director de la
DDSS

Recibe y Analiza la Correspondencia
y/o Solicitud para determinar el
funcionario responsable de dar
desarrollo a la solicitud.

OBSERVACIONES
Si se trata de una consulta
telefónico se remite la
llamada a funcionario experto
del tema a tratar. Se debe
registrar en la base de datos
correspondiente al Formato
Gestión de Reparto F2200.GC.103. 01
En el formato de gestión de
reparto se diligencia para
este ítem lo siguiente:
- Dependencia y/o entidad que
remite
- Dependencia destinada o
que llega el documento.
- Fecha y hora de recibido
- Nº Radicado
- Estado : E/I
- Tipo de documento.

GESTIÓN DE COMUNICACIONES
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N°

4

GESTIÓN DE COMUNICACIONES
Código: P-2200.GC.104.01
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 4/5
Versión: 1.0

DESCRIPCIÓN
Recibe y Efectúa la distribución de
Correspondencia y solicitud a
funcionario delegado o responsable
del tema. Diligenciar datos faltantes
del formato F-2200.GC.103.01
“Gestión de Reparto”

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

6

7

8

4.a Si es necesario de emitir
respuesta a la solicitud va a la
actividad Nº 6
4.b No es necesario de emitir
respuesta almacena y va a la
actividad Nº 9
Revisa los antecedentes de la
solicitud y elabora respuesta de ella.
Para ser entregada a la directora
para su aprobación.

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES
En el formato de gestión de
reparto se diligencia para
este ítem lo siguiente:
- Fecha y hora de entrega.
- Nombre
y
firma
de
destinatario.
Observaciones
pertinentes
del documento.

Recibe y Efectúa la distribución de
Correspondencia y solicitud a

Secretaria

Recibe la
corresponden
cia y analiza
el documento
o solicitud

Recibe la correspondencia y analiza
el documento o solicitud; establece

5
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Coordinador /
Funcionario
especializado

Recibe respuesta elaborada por
Director de la
funcionario y da su aprobación y
DDSS
firma. Entrega a la secretaria para dar
tramite a la solicitud
Recibe solicitud y radica el oficio, de
acuerdo con el número que indique el Secretaria
Grupo de Archivo y Correspondencia
del MAVDT.

NO

SI

Revisa los antecedentes de la
solicitud y elabora respuesta de
ella. Entrega a la directora para su
aprobación.

Vo
Bo
del
Director de la
DDSS

Recibe respuesta elaborada por
funcionario y da su aprobación y
firma. Entrega a la secretaria para
dar trámite a la solicitud
Recibe solicitud y radica el oficio,
de acuerdo con el número que
indique el Grupo de Archivo y
Correspondencia del MAVDT.

El sistema SIGMA o grupo de
Archivo y correspondencia
del MAVDT nos indica el
número de radicado de salida
del documento.

GESTIÓN DE COMUNICACIONES
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N°

9

Código: P-2200.GC.104.01
Pagina: 5/5

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Archiva
soporte
o
copia
del
documento por orden cronológico; y Secretaria
entregada a correspondencia para su
envió.

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

Por
orden
cronológico o por
numeración
de
proyectos.

FLUJOGRAMA

Archiva soporte o copia del
documento por orden cronológico; y
entregada a correspondencia para su
envió.

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y
DESARROLLO TERRITORIAL (MAVDT)
DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL SOSTENIBLE (DDSS)

República de Colombia
CORRESPONDENCIA

Dependencia
(remitente)

Dependencia
(destinatario)

Recibido
Fecha

Hora

Entregado
Fecha

Radicado

Hora

Estado
(E/I)

Funcionario
(destinatario)
Nombre

Tipo de documento
(Memorando,
solicitud, oficio, etc.)

Observaciones

Firma

Responsable: ___________________________________________

Secretaria de la DDSS
9
9
9
9
9
9
9
9

Dependencia: Remitente: Escriba el nombre de la oficina o dependencia que envía el documento o mensaje
Destinatario: Escriba el nombre de la oficina o dependencia a quien va dirigido el documento o paquete.
Recibido: fecha y hora en que se toma la correspondencia para la DDSS
Entregado: fecha y hora en que se suministra la correspondencia al destinatario (funcionario que recibe y va destinado el mensaje).
Radicado: Numeración 00000 Según sistema SIGMA del Grupo de Archivo y correspondencia del MAVDT.
Estado: E= Externo ; I= Interno
Funcionario: Nombre y firma del funcionario que recibe y va destinado el mensaje.
Tipo de Documento: Memorando, solicitud, oficio que llega a la DDSS, para ser entregado a su destinatario.
Observaciones: Instrucciones del documento, estado del documento, asunto y otras recomendaciones que sea pertinente establecer.
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1. OBJETIVO:
Establecer criterios para realizar la obtención de recursos económicos a los proyectos ambientales y adquisición de elementos de trabajo para el
desarrollo de las actividades propuestas por la dirección.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la identificación de la necesidad de la dirección en cuanto a elementos de trabajo y recursos financieros, y termina al
archivar el documento físico y/o en medio magnético de solicitud de elementos de trabajo y solicitud de recursos financieros.
Aplica para la DDSS
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Oficina de Cooperación. Despacho Viceministro de
Ambiente
- Externos: Consultorías y empresas de servicio.
4. DEFINICIONES:
- Recursos: Conjunto de técnicas y la experiencia de la organización, planificación, dirección y control eficientes de las operaciones para la
obtención de elementos disponibles para resolver una necesidad, en cuanto a compras y prestación de servicios.
- Contratación: Acción y efecto de contratar mediante una vinculación jurídica a la obligación que mediante ellas se constituía, pero esa
vinculación provenía de la forma, y no del propio acuerdo de voluntades.
5. NORMATIVA:
- Ley 99 de 1993, por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente y se reordena el Sistema Nacional Ambiental – SINA
- Ley 80 de 1993, Estatuto general de contracción de la administración publica
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- La solicitud de elementos de trabajo se realizara los 10 primeros días de cada mes.
- Para los procedimientos de contracción se realizara mediante convenios de cooperación y requerimientos por la Ley 80
- El fondo multilateral facilitara los recursos financieros a la UTO para los proyectos según las directrices del Protocolo de Montreal anualmente.
7. RIESGOS:
- No lleguen los elementos de trabajo requeridos o estos no correspondan a la solicitud realizada por la dirección.
- El Fondo Multilateral no establezca los fondos anuales a la UTO para la ejecución de los proyectos
- El tiempo de llegada de los utensilios de trabajo no sea cumplida.
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Establecer la cantidad y los elementos necesarios antes de diligenciar el formato de solicitud de elementos de trabajo.
- Establecer los recursos económicos de cada uno de los proyectos a ejecutar para el próximo año y realizar la solicitud al fondo Multilateral con
soportes de la utilización de los recursos a utilizar para su aprobación inmediata.
9. CONTENIDO:
N°

1

2

3

4

DESCRIPCIÓN
Identifica la necesidad de la dirección
en cuanto a utensilios de trabajo o
recursos financieros para el
desarrollo de proyectos según el
protocolo de Montreal
Analiza la necesidad y establece

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Analiza la
necesidad y
obtención de
elementos de
trabajo

NO

SI

Diligencia formato F-2200.GR.103.01
Solicitud de elementos de trabajo y
envía a la directora

Secretaria

Recibe director el formato de solicitud
Director de la
de elementos de trabajo y da el visto
DDSS
bueno y entrega a la secretaria

OBSERVACIONES

Identifica la necesidad de
la dirección

Secretaria

2.a Si la dirección requiere elementos
de trabajo para el desarrollo de sus
actividades diarias y va a la actividad
Secretaria
Nº 3
2.b Requiere recursos financieros
para la ejecución de proyectos y/o
contrato de servicios, va a la
actividad Nº 7
Diligencia formato F-2200.GR.103.01
Solicitud de elementos de trabajo y
envía a la directora de la DDSS

FLUJOGRAMA

Visto
director
DDSS

bueno
de la

Recibe directora el formato de
solicitud de elementos de trabajo y
da el visto bueno y entrega a la
secretaria

La
solicitud
se
realiza
mensualmente, y en el formato
se requiere el elemento
solicitado y la cantidad exacta
para el buen desarrollo de las
actividades internas de la
DDSS.
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5

6

7

8

9
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DESCRIPCIÓN
Recibe el formato de solicitud de
elementos de trabajo y radica formato
de correspondencia y envía a la
oficina administrativa para su
ejecución.
Recibe respuesta la DDSS de la
oficina administrativa referente a la
solicitud de elementos de trabajo y
establece la cantidad solicitada con la
cantidad recibida y va a la actividad
Nº 12
Elabora informe de solicitud de
recursos financieros al fondo
Multilateral anexando soportes de los
gastos de cada proyecto a ejecutar
para el próximo año, y envía al
director de la DDSS.
Recibe directora el informe de
solicitud de recursos financieros y da
el visto bueno y entrega a la
secretaria
Recibe informe con soportes de
gastos para cada proyecto y aplica
paso de correspondencia según P2200.GC.104.01 enviando al Fondo
Multilateral y soporte a la oficina de
cooperación del MAVDT.

Recibe respuesta de la solicitud de
recursos financieros y envía a
10
coordinador de la unidad técnica de
ozono
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Formato
Gestión
Reparto

de
de

Visto
director
DDSS

bueno
de la

Recibe correspondencia y
diligencia formato de gestión
de soporte.

Recibe directora el informe de
solicitud de recursos financieros y
da el visto bueno
Recibe informe con soportes de
gastos para cada proyecto y aplica
paso de correspondencia; enviando
al Fondo Multilateral y soporte a la
oficina de cooperación del MAVDT.

Secretaria

Secretaria

Recibe respuesta de administrativa
referente a la solicitud y establece
la cantidad solicitada con la
cantidad recibida

Elabora informe de solicitud de
recursos financieros al fondo
Multilateral anexando soportes de los
gastos de cada proyecto a ejecutar

Funcionario de la
DDSS

Director de la
DDSS

OBSERVACIONES

Recibe el formato de solicitud de
elementos de trabajo y radica formato de
correspondencia y envía a la oficina de
administrativa para su ejecución.

Secretaria

Secretaria

Universidad de la Salle
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Formato
Gestión
Reparto

de
de

Recibe respuesta de la solicitud de
recursos financieros y envía a
coordinador de la UTO

Verifica
Radicación
documentación completa

y

Recibe correspondencia y
diligencia formato de gestión
de soporte.
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DESCRIPCIÓN

Recibe respuesta del fondo
Multilateral y distribuye los recursos
por proyectos de ejecución y verifica
11 si es necesario la compra o
contratación de servicio externo al
MAVDT, y envía soporte a la
secretaria.
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Coordinador de la
UTO

Recibe y archiva el documento físico
y/o en medio magnético de solicitud
12
Secretaria DDSS
de elementos de trabajo y solicitud de
recursos financieros.

PUNTO DE
CONTROL

Vo
Bo
Coordinador

FLUJOGRAMA

del

Recibe y archiva el documento
físico y/o en medio magnético de
solicitud de elementos de trabajo y
solicitud de recursos financieros.

Numeración por
orden cronológico

FIN
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Recibe respuesta del fondo
Multilateral y distribuye los recursos
por proyectos de ejecución

FIN
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FORMATO “SOLICITUD DE ELEMENTOS DE
TRABAJO”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:

GESTIÓN DE RECURSOS
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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA
Y DESARROLLO TERRITORIAL
REPÚBLICA DE COLOMBIA
Secretaría General

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL SOSTENIBLE
RADICADO
FECHA DE SOLICITUD: DD-MES-AÑO
SOLICITA:
Nº

ELEMENTOS

CANTIDAD (Mensual)

Firma ________________________________________
Nombre:
Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible
9
9
9
9
9

Nº : Secuencia y numeración
Radicado: Numeración 00000 Según sistema SIGMA del Grupo de Archivo y correspondencia del MAVDT.
Solicita: Nombre de la persona de la DDSS que requiere los elementos de trabajo.
Elementos: listado de los implementos de trabajo para el desarrollo de las actividades (papel, ganchos, sobres, carpetas, entre otros)
Cantidad: volumen del elemento a solicitar (1 caja de ganchos, 1 paquete de 500 hojas tamaño carta o oficio)
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PROCEDIMIENTO “ATENCIÓN AL
USUARIO”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Establecer criterios de control para atender las quejas y reclamos presentadas por los Usuarios dentro del término previsto en la reglamentación
interna del Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la Recepción de información y derechos de petición para registrar en la base de datos de correspondencia
y termina con el archiva registros del formato de atención al usuario.
Aplica para la DDSS y oficina de Atención y servicio al usuario.
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente
- Externos: Sector regulado, empresas de servicio, entidades del SINA, sociedad civil, ONG`s, entidades publicas y privadas.
4. DEFINICIONES:
- Queja: La acción para poner en conocimiento ante el MAVDT una situación irregular en el funcionamiento de los servicios a su cargo,
de acuerdo con la Resolución 1007 de 2004.
- Reclamo: Petición simple relacionada con anomalías o desatenciones observadas en el funcionamiento de un determinado servicio
que causa perjuicio a un Usuario (Diccionario Jurídico).
- Derecho de Petición: Es la solicitud respetuosa presentada ante cualquier autoridad por un particular en los casos señalados en la
Ley y que debe ser resuelta en forma oportuna de acuerdo con las normas.
5. NORMATIVA:
- Decreto 01 de 1984; Código Contencioso Administrativo Artículos 25,29 y 32. Establecen el derecho a formular consultas escritas o verbales,
solicitar certificaciones sobre el estado de las actuaciones o procesos administrativos y el deber de reglamentar la tramitación interna de las
peticiones, así como la manera de atender las quejas por el mal funcionamiento de los servicios a su cargo.
- Resolución 1007 del 26 de agosto de 2004 MAVDT; Capitulo VI.-De las quejas y reclamos- Por la cual se reglamenta el trámite interno del
derecho de petición y se regula lo referente a consultas, quejas y reclamos ante el Ministerio.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Se deben emitir respuesta de la información, queja o derecho de petición en un tiempo máximo de 20 días calendario a partir de la fecha de su
recepción.
- Solo se emitirán respuesta a los temas relacionados con los que le competen a la dirección.
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7. RIESGOS:
- Que el tema lo estudien funcionarios interno de la DDSS que no dominen la materia o no sea la persona idónea
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Asignar el tema a funcionarios idóneos o conformar grupos de trabajo interdisciplinarios para atender el asunto.
- Evalúa los registros de los formatos diligenciados por los usuarios los 5 primeros días de cada mes.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

1

Recibe la información, queja y/o
derechos de petición para registrar en
la base de datos de correspondencia Secretaria
(ver P-2200.GC.104.01) y entrega al
Director de la DDSS

2

Recibe y analiza la información o
derecho de petición para identificar el
responsable de atenderla.

3

Envía la información, queja o derecho
de petición al Coordinador de Grupo
Director de la
al que pertenece el tema de poder
DDSS
atenderla.

4

5

Envía la información a funcionario
idóneo para resolverla
Elabora la respuesta de la
información o derecho de Petición.

Director de la
DDSS

Coordinador /
Funcionario
especializado
Funcionario
especializado

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA
Recepción de información,
queja y derechos de petición
para registrar en la base de
datos de correspondencia

OBSERVACIONES

Verifica
Radicación
documentación completa

y

Recibe y analiza la información o
derecho de petición para identificar el
responsable de atenderla

Envía la información, queja o derecho
de petición al Coordinador de Grupo

Envía la información a funcionario
idóneo para resolverla

Elabora la respuesta de la
información o derecho de Petición.

No debe exceder tres (3)
días contados a partir de la
fecha de radicación.

ATENCIÓN Y SERVICIO AL USUARIO
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

Código: P-2200.AU.104.01
Pagina: 3/4

DESCRIPCIÓN

ATENCIÓN AL USUARIO
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL
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FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Revisa la respuesta y verifica si esta
requiere ajustes
6

7

9

6.a Si requiere ajustes va a la actividad
Nº 5
6.b Si no requiere ajustes va a la
actividad Nº 7
Recibe y aprueba la respuesta mediante
firma
Registra respuesta y remisión de queja o
información al Grupo Atención y Servicio
al Usuario y los derechos de petición a
través de la oficina de jurídica. Aplica
paso de correspondencia (ver P2200.GC.104.01)

Coordinador

Visto bueno a
la respuesta.

Director de la
DDSS

Firma
Director

Secretaria

Registro de consulta o asesoria por parte
de funcionarios personal o
telefónicamente de la dirección al
Funcionario de
11
público, diligenciando el “formato F –
la DDSS
2200.103.01 Registro de atención al
usuario” y entrega a secretaria

Funcionario de
la DDSS

Si se tiene alguna observación,
se devuelve al responsable de la
queja o reclamo para ajustes, de
lo contrario se da el visto bueno
del Coordinador de Grupo

NO

Recibe y aprueba la respuesta
mediante firma

Recibe oficio de respuesta de
satisfacción de la respuesta a la solicitud
10 de satisfacción del usuario por parte de
Secretaria
Grupo Atención y Servicio al Usuario y la
oficina de jurídica.

Solicita al usuario diligenciar el formato
“F-2200.AU.103.01 Encuesta de
12
percepción de Usuarios” y entrega a la
secretaria

del

Revisa la
respuesta y
verifica si esta
requiere ajustes

SI

Registro de respuesta y remisión de queja o
información al Grupo Atención y Servicio al
Usuario y los derechos de petición a través
de la oficina de jurídica.

Recepción de oficio de respuesta de
satisfacción de la respuesta por parte
de Grupo Atención y Servicio al
Usuario y la oficina de jurídica.

Registro de consulta o asesoria por parte
de funcionarios personal o telefónicamente
de la dirección al público

Solicita al usuario diligenciar el
formato “F-2200.AU.103.01 Encuesta
de percepción de Usuarios”

Envío de copia de la respuesta al
Grupo de Atención y Servicio al
Usuario del MAVDT, solicitando
enviar a la DDSS copia del oficio
de seguimiento a la satisfacción
del usuario.
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

Recibe y archiva registros del formato de
Secretaria
atención al usuario

Evalúa los registros de los formatos
diligenciados por los usuarios F –
13 2200.103.01 de Registro de atención al
usuario y “F-2200.AU.103.01 Encuesta
de percepción de Usuarios”
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Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL
Por
orden
cronológico

Recibe y archiva registros del
formato de atención al usuario
Evalúa los registros de los formatos
diligenciados por los usuarios

Director de la
DDSS

Emite opinión de las calificaciones mas
bajas a los funcionarios de la DDSS, y
construye acciones preventivas y
correctivas de aplicación.

Emite opinión de las calificaciones mas
bajas a los funcionarios de la DDSS, y
Director de la
14
DDSS
construye acciones preventivas y
correctivas de mejora para su aplicación.

FIN

FIN
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

FLUJOGRAMA

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

OBSERVACIONES

ANEXOS 30

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y
CALIDAD PARA LA DDSS DEL MAVDT.
PROCESOS DE APOYO
ATENCIÓN Y SERVICIO AL USUARIO
Código: F-2200.AU.103.01 Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 1/2
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FORMATO “REGISTRO DE
ATENCION AL USUARIO”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar Aprobó: Luís Fernando Ospina Revisó: Liliana Maria Soto Castaño
Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma
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Hora de Ingreso

00-00 AM/PM de Recibido la llamada o inquietud

Fecha de Ingreso

DD-MES-AÑO de Recibido la llamada o inquietud

Medio de Consulta

Telefónico / Personal Por medio físico, e-mail y otros medios
de comunicación.

Tipo de Consulta

Asistencia Técnica (asesoria, sugerencias)

Nombre de Usuario que Consulta

Nombre completo del usuario quiere asesoria

Empresa de Usuario que Consulta

Nombre de la empresa que requiere asesoria

Teléfono de Usuario que Consulta

Nº telefónico de la entidad que requiere una asesoria.

Asunto/Consulta

Explicación del tema que trataron el funcionario de la DDSS
con los clientes o usuarios que requieren una asistencia
técnica.

Nombre del Receptor de la Consulta

Nombre del funcionario de la DDSS que atiende la consulta
por parte de un usuario o persona externa al MAVDT

Observaciones / Respuesta

Escriba las posibles respuestas de la inquietud del usuario y
otras observaciones de este encuentro.

Hora de Cierre

00-00 AM/PM de clausura

Fecha de Cierre

DD-MES-AÑO de clausura
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FORMATO “ENCUESTA DE PERCEPCION
DE USUARIOS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma
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Califique los siguientes aspectos de 1 a 5, en donde: 5 es Excelente, 4 es Bueno, 3 es Regular, 2 es Malo y 1 es Inaceptable.
1. Aspectos de Comunicación: Al establecer contacto con la DDSS del MAVDT, usted considera:

1

2

3

4

5

1

2

3

4

5

1

2

La facilidad para establecer comunicación (disponibilidad de líneas telefónicas, acceso a red, etc.)
La agilidad para contestar y devolver llamadas telefónicas y mensajes electrónicos
La disposición e interés que se demuestra para atender sus necesidades y requerimientos
2. Calidad de los Servicios: De acuerdo con la atención recibida en sus consultas, usted considera:
El conocimiento de las personas para brindar una correcta asesoría, orientación e información
La amabilidad que brindan de manera personal, telefónica y a través de medios electrónicos
La claridad y la confiabilidad de la información suministrada
La validez de las respuestas de sus requerimientos
3. Oportunidad: De acuerdo con la respuesta obtenida ante sus inquietudes, usted considera:

3

4

5

4

5

La rapidez y oportunidad para responder requerimientos
El cumplimiento de los compromisos de servicio
Los horarios de atención se adecuan a sus necesidades
En general, cómo califica el servicio que le brinda la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible
del MAVDT

1

2

3

9 Aspectos de comunicación: responder los ítems exaltando la buena colaboración y atención de los medios de comunicación.
9 Calidad de lo servicios: Responder los ítems enfatizando la aptitud y disposición del funcionario hacia el usuario
9 Oportunidad: Si existe una aceptación por la respuesta del funcionario de la DDSS hacia el usuario
9 En general… : esta pregunta nos contextualiza como fue la atención del funcionario hacia el usuario y le da herramientas al director de la
DDSS, como fue la atención y servicio hacia el usuario.
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1. OBJETIVO:
Establecer un plan para la prevención y atención de emergencias presentadas en DDSS y las zonas comunes del MAVDT, que afecten el medio
ambiente y a los funcionarios de dicha dirección.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con Sensibilizar y entrenar al personal que labora en la empresa, de acuerdo a los riesgos ambientales según la
identificación y evaluación de aspectos ambientales y termina Programar y coordinar simulacros como mínimo una vez por año, con el propósito
de evaluar la funcionalidad de los procedimientos del plan de emergencia,
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de
Ambiente
- Externos: Bomberos, clínicas, Policía y primeros auxilios.
4. DEFINICIONES:
- Emergencia: Situación de peligro o desastre que requiere una acción inmediata
- Extintor: Aparato para extinguir incendios, que por lo común arroja sobre el fuego un chorro de agua o de una mezcla que dificulta la
combustión.
- Extintor clase C: extintor que controla el fuego de equipos eléctricos con energía, de líquidos (grasa y otros materiales inflamables) y materiales
sólidos corrientes (madera, papel y ropa)
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo XIX
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Realizar mantenimiento al sistema de alarma cada seis meses.
- Establecer Programas simulacros ante emergencias como mínimo una vez por año
- Dotación a los brigadistas de primeros auxilios, contra incendios, de evacuación y riesgo eléctrico y derrames.
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7. RIESGOS:
- No hubo dotación de implementos para prevenir un riesgo a los diferentes grupos de brigadistas
- No establecer sistemas de alarma y simulacros.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Implementar el plan de emergencias para la DDSS y las áreas comunes del MAVDT
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas y jefes de brigadas para realizar simulacros
- Distribuir y establecer una persona encargada del sistema de alarma en caso de una emergencia.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

1

Sensibiliza y entrena al personal que
labora en la empresa, de acuerdo a
los riesgos ambientales según la
identificación y evaluación de
aspectos ambientales.

Jefe de brigadas

2

Instala un sistema de alarma sonoro
en cada de los pisos del ministerio y
uno de luz en al interior de cada
dependencia u oficinas, con el
propósito de que todos los
trabajadores se percaten ante una
situación de emergencia.

Jefe de brigadas

3

Establece planes para las posibles
Comité del sistema
situaciones de emergencias que
integrado
puedan presentarse en la empresa;

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Sensibilizar y entrenar al
personal que labora en la
empresa, de acuerdo a los
riesgos ambientales

Instalar un sistema de alarma
sonoro en cada de los pisos del
ministerio y uno de luz en al interior
de cada dependencia u oficinas

Establecer planes para las posibles
situaciones de emergencias que
puedan presentarse en la empresa.

Incendios (P-2200.RE.101.01),
emergencias
médicas
(P2200.RE.101.03), evacuación
(P-2200.RE.101.02),
riesgo
eléctrico (P-2200.RE.101.05) y
derrames (P-2200.RE.101.04)
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N°

DESCRIPCIÓN

4

Dota a los diferentes grupos de
brigadas con los implementos
necesarios según:
4.a Dotación para brigadas de
primeros auxilios ver la actividad Nº 5
4.b Dotación para brigadas contra
incendios ver la actividad Nº 6
4.c Dotación para brigadas de
evacuación ver la actividad Nº 7
4.b Dotación para brigadas de riesgo
eléctrico ver la actividad Nº 8

5

6

7

8

Dota a los Brigadistas de primeros
auxilios debe estar compuesta de
un botiquín que contenga:
aplicadores, apósitos, baja lengua,
esparadrapo de papel y tela, férulas
para el cuello, gasas, suero
fisiológico, pinzas corta anillos,
vendas, camilla, y manual de
primeros auxilios.
Dota a los Brigadistas contra
incendios debe constar de elementos
de protección personal y extintores
clase C.
Dota a los Brigadistas de evacuación
debe constar de: linterna, pito,
megáfono y planos de rutas de
evacuación.
Dota a los Brigadistas de riesgo
eléctrico debe constar de: accesorios
aislantes, elementos de protección
persona, pantallas o plataformas de
trabajo.

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Director de la
DDSS

PUNTO DE
CONTROL

Lista de utensilios

FLUJOGRAMA

Dotar a los diferentes grupos de
brigadas con los implementos
necesarios
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OBSERVACIONES

Aprobación por la alta
dirección la adquisición de
los recursos e implementos
para la prevención de los
riesgos ambientales.

Dotar a los Brigadistas de primeros
auxilios

Director de la
DDSS

Lista de utensilios

Dotar a los Brigadistas contra
incendios

Aprobación por la alta
dirección la adquisición de
los recursos e implementos
para la prevención de los
riesgos ambientales.

Dotar a los Brigadistas de
evacuación

Aprobación por la alta
dirección la adquisición de
los implementos

Director de la
DDSS

Lista de utensilios

Director de la
DDSS

Lista de utensilios

Aprobación por la alta
dirección la adquisición de
los implementos

Director de la
DDSS

Lista de utensilios

Aprobación por la alta
dirección la adquisición de
los implementos

Dotar a los Brigadistas de riesgo
eléctrico
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Señaliza las salidas de emergencias y
la ubicación de los elementos para
contrarrestarlas, según los
Jefe de brigadas
parámetros establecidos por la NTC1416 del ICONTEC (Señales de
seguridad)

Verifica los teléfonos de emergencia
10 en caso de solicitar apoyo externo.
Lista “ Teléfonos Emergencias
Programa y coordinar simulacros
como mínimo una vez por año, con el
propósito de evaluar la funcionalidad
de los instructivos del plan de
11
emergencia, para garantizar su
actualización y retroalimentación.
(ver formato “F-2200.RE.101.04)
registro de simulacros”)
Recibe y archiva los registros,
12 formatos e instructivos de medio
físico y/o magnético

FLUJOGRAMA

Señalizar las salidas de
emergencias y la ubicación de los
elementos para contrarrestarlas

Jefe de brigadas

Contar con los teléfonos de
emergencia en caso de solicitar
apoyo externo

Jefe de brigadas

Programar y coordinar simulacros
como mínimo una vez por año, con
el propósito de evaluar la
funcionalidad de los instructivos del
plan de emergencia

Secretaria

Por
orden
cronológico o por
numeración
de
proyectos
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Archiva los registros, formatos e
instructivos

FIN
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LISTADO DE ENTIDADES DE APOYO EN CASO DE EMERGENCIA
ENTIDAD
TELEFONO
Información general
Alcaldía Local (Calle 46 Nº 14 – 28)
Inspección de Policía (Carrera 17 Nº 39 A – 38 Piso 1)
Estación de Bomberos
Defensa Civil (24 horas)
Secretaria de Salud (Calle 13 Nº 32 - 69
Cruz Roja Colombiana
Acueducto de Bogotá (Calle 22 C Nº 40 – 99)

DIRECTO
113

2876790 - 2871552
2850915
2178334-2355196
6400090
3649090
4280111 - 4281111
3447000

DAS
Secretaria de Transito y Transporte
Fundación Hospital de la Misericordia (Av caracas 1 – 13)
Hospital Centro Oriente (Dg. 34 Nº 5-43)
Hospital Santa Clara
Empresa de Energía de Bogotá S.A. ESP (EEB)
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3649400
3811970
2882550
2464606 - 2464850
3268000 - 3485450

119
114
125
132
116
113
127

125
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DATOS DEL SIMULACRO
Fecha de Simulacro

DD-MES-AÑO de Recibido la llamada o inquietud

Hora de Apertura

00-00 AM/PM de inicio del simulacro

Hora de Cierre

00-00 AM/PM de finalización

Descripción de la acción

Explicación de la situación de emergencia a simular

Objetivo del simulacro

Nombre completo del usuario quiere asesoria

Elementos de Protección
personal

Escribir las medidas o precauciones que debe tomar el
personal como medidas de seguridad

Criterios de Evaluación

Medida de evaluación del simulacro

Conocimiento de los Instructivos
o sobre el plan de emergencias

Comprensión de los instrumentos de emergencia en caso de
un riesgo ambiental
ESCENARIO DE RIESGO

Condiciones Iniciales

Condiciones del sitio previo a la iniciación del simulacro

Definir Escena

Explicar de que consta el sitio a trabajar

Secuencia de Eventos

Listado o numeración de los eventos a simular
PARTICIPANTES

Participantes del Simulacro

Brigadistas y funcionarios de la dirección que participan del
simulacro

Evaluador del simulacro

Equipo evaluador

Responsable / Coordinador del
simulacro

Persona delegada o jefe de la actividad

Observaciones / Respuesta

Sugerencias, opiniones y conclusiones del evento
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DATOS DEL SIMULACRO

Fecha de Simulacro
Hora de Apertura
Hora de Cierre
Descripción de la acción
Objetivo del simulacro
Elementos de Protección
personal
Criterios de Evaluación
Conocimiento de los Instructivos
o sobre el plan de emergencias
ESCENARIO DE RIESGO
Condiciones Iniciales
Definir Escena
Secuencia de Eventos
PARTICIPANTES
Participantes del Simulacro
Evaluador del simulacro
Responsable / Coordinador del
simulacro
Observaciones / Respuesta
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1. OBJETIVO:

Implementar acciones para el control y extinción de un incendio en la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible y sus áreas comunes del
MAVDT.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la Comunicación del riesgo a toda la empresa por medio de los sistemas de alarma y termina con el informe a la
Gerencia, indicando las causas y circunstancias en que ocurrió la emergencia
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente
- Externos: Bomberos, clínicas, Policía y primeros auxilios.
4. DEFINICIONES:
- Incendio: Fuego grande que destruye lo que no debería quemarse.
- Extintor: Aparato para extinguir incendios, que por lo común arroja sobre el fuego un chorro de agua o de una mezcla que dificulta la
combustión.
- Fuego clase A: Fuego seco; se produce con material sólido corriente como la madera, el papel o la ropa, en los cuales se da importancia
fundamental a los efectos refrigerantes del agua o de soluciones que contengan.
- Fuego clase B: Incendios de líquidos; grasa y otros materiales inflamables similares, en los cuales resulten efectivos el enfriamiento o la
exclusión del aire y la interrupción de la reacción en cadena.
- Fuego clase C: fuego en equipos eléctricos con energía; no se deben utilizar agentes extintores conductores de electricidad, el material que se
quema puede ser tanto de clase A como de clase B; para la extinción se utiliza dióxido de carbono (CO2), químico seco.
- Fuego clase D: incendio de metales combustibles, como el magnesio, litio y sodio, se necesita técnicas y agentes especiales.
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo XIX
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Realizar mantenimiento al sistema de alarma cada seis meses.
- Establecer Programas simulacros ante emergencias como mínimo una vez por año
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7. RIESGOS:
- No alertar a los funcionarios de la empresa por el sistema de alarma
- No solicitar apoyo externo
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Atender los brigadistas la emergencia y solicitar apoyo externo.
- Utilizar los instructivos como es el de emergencias medicas
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

1

Comunica el riesgo a toda la empresa
por medio de los sistemas de alarma.

2

Evacua al personal que se encuentra en
la zona de riesgo y según instructivo
I-2200.RE.104.01 “ Instructivo de
evacuación”

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA
Persona que avisto
el incendio

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA
Comunica el riesgo a toda
la empresa por medio de
los sistemas de alarma.

Brigadistas
Evacua al personal que se
encuentra en la zona de riesgo

3

Inspecciona rápidamente la zona
identificando: el origen, causa,
dimensión, riesgos asociados y
crecimiento del incendio.

4

Establece el plan operativo para la
atención de la emergencia (Funciones de
brigadistas, elementos de protección
Brigadistas
personal, medios internos y externos
necesarios, etc.) , teniendo en cuenta los
resultados de la inspección, con el fin de
controlar y extinguir el incendio

Brigadistas

Inspecciona rápidamente la zona
identificando: el origen, causa,
dimensión, riesgos asociados y
crecimiento del incendio.
Establece el plan operativo para la
atención de la emergencia, teniendo
en cuenta los resultados de la
inspección, con fin de controlar y
extinguir el incendio
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N°

5

6

Código: I-2200.RE.101.01
Pagina: 4/5

DESCRIPCIÓN
Restringe el acceso del personal sin
EPP y/o sin el conocimiento para
afrontar el evento, acordonando la
zona con cinta amarilla de rayas
negras
Identifica la zona de ignición y utilizo
el extintor más cercano; verificando
que sea el apropiado para la clase de
fuego originado.

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Restrinjo el acceso del personal sin EPP
y/o sin el conocimiento para afrontar el
evento, acordonando la zona
Identifico la zona de ignición y
utilizo el extintor más cercano;
verificando que sea el apropiado
para la clase de fuego originado.

Brigadistas

Si la emergencia lo amerita solicite
apoye de la autoridades y entidades
externas

8

Atiende si ahí heridos
inmediatamente según I-2200.RE.
104. 01”Instructivo en caso de
Emergencias Médicas”

Brigadistas

Suspenda el fluido eléctrico del área
desconectando los fusibles.

Brigadas

Reciba a los Bomberos y entregue la
información de las condiciones
11
actuales, ayuda si es necesario.

FLUJOGRAMA

Brigadistas

7

Evalua el estado actual de la
emergencia e informe a los Líderes
10
de Brigada sobre la condición del
incendio

PUNTO DE
CONTROL

Brigadistas

Solicita apoye de la autoridades y
entidades externas si la emergencia
lo amerita, ver “F-2200.RE.103.01
lista de entidades de apoyo en caso
de emergencia”

9
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Atender si ahí heridos

Brigadistas

Jefe de brigadas

Listado
de
personas heridas

Informe de
situación
riesgo

la
de

Suspenda el fluido eléctrico del
área desconectando los fusibles.
Evalué el estado actual de la
emergencia e informe a los Líderes
de Brigada sobre la condición del
incendio
Reciba a los Bomberos y entregue
la información de las condiciones
actuales
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DESCRIPCIÓN

Controla la emergencia, verifique el
estado de las instalaciones y evalué
12
los daños y los riegos potenciales del
personal.

ATENCION DE INCENDIO
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Controlada la emergencia, verifique
el estado de las instalaciones y
evalué los daños y los riegos
potenciales del personal.

Brigadistas

Establece el plan de acción para la
recuperación de la zona y adecuación
de las instalaciones, equipos y
13
Jefe de brigadas
elementos existentes al momento de
la emergencia o utilizados para su
mitigación.
Evalúa los posibles impactos
14 ambientales generados por la
emergencia.
Planea acciones para la restauración
de los recursos afectados y asegurar
15
una correcta disposición de los
residuos generados.
Entrega informe a la Gerencia,
indicando las causas y circunstancias
en que ocurrió la emergencia; y
16
estableciendo las acciones
preventivas, correctivas y de
contención necesarias.
17

Recibe y archiva el informe de medio
físico y/o magnético

FLUJOGRAMA

Establezca el plan de acción para la
recuperación de la zona y
adecuación de las instalaciones,
equipos y elementos existentes

Brigadistas

Evalué los posibles impactos amb.
generados por la emergencia.

Brigadistas

Planeo acciones para la restauración
de los recursos afectados y asegurar
una correcta disposición de los
residuos generados.

Líder del sistema
integrado

Entrego informe a la Gerencia,
indicando las causas y circunstancias
en que ocurrió la emergencia

informe

Recibe y archiva el informe
secretaria

Por orden
cronológico

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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INSTRUCTIVO DE “EVACUACION”
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Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS
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Firma
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1. OBJETIVO:
Establecer un procedimiento básico para evacuar las instalaciones de la DDSS y las zonas comunes del MAVDT, en atención a la ocurrencia de
una emergencia, buscando minimizar las lesiones que puedan ocasionar al personal directo o indirecto que se encuentre en el área.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la situación de riesgo y ésta no puede ser controlada por los brigadistas convirtiéndose en una emergencia y
termina el informe indicando las causas y circunstancias en que ocurrió la emergencia
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de
Ambiente
- Externos: Bomberos, clínicas, Policía y primeros auxilios.
4. DEFINICIONES:
- Emergencia: es todo estado de perturbación de un sistema que puede poner en peligro la estabilidad del mismo.
- Evacuación: Desalojar a los habitantes de un lugar para evitarles algún daño.
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo XIX
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Realizar mantenimiento al sistema de alarma cada seis meses.
- Establecer Programas simulacros ante emergencias como mínimo una vez por año
- Dotación a los brigadistas de primeros auxilios, contra incendios, de evacuación.
7. RIESGOS:
- No atendieron al llamado de evacuar el edificio
- Falta de competencia, formación y toma de conciencia por parte de los brigadistas.
- Deficiencia de la señalización para la evacuación.

PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Capacitar y establecer competencia, formación y toma de conciencia a los brigadistas de evacuación
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas y jefes de brigadas para realizar simulacros
- Distribuir y establecer la señalización que sea entendible, visible ante los funcionarios y visitas del MAVDT.
9. CONTENIDO:
N°

1

2

3

4

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Sucede una situación de riesgo
(derrames, incendios, riesgo eléctrico,
Persona que avisto
etc.) y ésta no puede ser controlada
el incendio
utilizando los medios y el conocimiento
técnico, se convierte en una emergencia.
Comunica el riesgo a toda la empresa
por medio de los sistemas de alarma
sonora y lumínica.
Evacua al personal y visitantes que se
encuentra en la zona de riesgo de una
manera ágil y calmada, siguiendo las
rutas de evacuación para este tipo de
emergencia ubicadas en por todo el
edificio anexo y todo los pisos del
MAVDT, para ser llevados a los puntos
de encuentro para recibir indicaciones
(ver Plano de evacuación)
Inspecciona los lugares evacuados
(oficinas, baños, módulos, bodegas,
etc.), en búsqueda de personas que
hayan quedado.

Brigadistas o
celadores

Brigadistas

Brigadistas

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA
Ocurre una situación de riesgo
y ésta no puede ser controlada
convirtiéndose en una
emergencia.

Comunico el riesgo a toda la empresa
por medio de los sistemas de alarma
sonora y lumínica.

Evacuo al personal y visitantes que
se encuentra en la zona de riesgo
de una manera ágil y calmada,
siguiendo las rutas de evacuación

Inspecciono los lugares evacuados
(oficinas, baños, módulos, bodegas,
etc.), en búsqueda de personas que
hayan quedado.

OBSERVACIONES

PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
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N°

5

6

Código: I-2200.RE.101.02
Pagina: 3/4
DESCRIPCIÓN

Reporta con el supervisor el conteo del
personal evacuado comparando con la
lista de reporte diario de asistencia y
avisar a los brigadistas si ahí personal
faltante, esperar instrucción.
Reporta al Líder de Brigada de
Evacuación cualquier anomalía o
personal faltante, especificando el
nombre y posible lugar de ubicación
antes de la emergencia.

7

Conforma un grupo para realizar la
búsqueda y rescate del personal faltante;
conformado mínimo por: un brigadista de
primeros auxilio y otro de evacuación.

8

Verifica si existen las condiciones de
seguridad para realizar la búsqueda y
recate
8.a No existen las condiciones para la
búsqueda va a la actividad Nº 9
8.a Si existen las condiciones para la
búsqueda va a la actividad Nº 10

9

Solicita la ayuda de entidades externas
(Bomberos, Defensa Civil, Policía, etc.);
ver “F-2200.RE.104.01 lista de entidades
de apoyo en caso de emergencia” para
realizar la búsqueda y rescate.

Realiza la búsqueda de personas
señalando los lugares que valla
10 revisando con la cinta de seguridad, para
indicar a los demás rescatistas que se ha
revisado esas áreas.

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Brigadistas

EVACUACION
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

Universidad de la Salle
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FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Reportar con el supervisor el conteo
del personal evacuado comparando
con la lista de reporte diario de
asistencia

Brigadistas

Reporte al Líder de Brigada de Evacuación
cualquier anomalía o personal faltante,
especificando el nombre y posible lugar de
ubicación antes de la emergencia.

Brigadistas

Conformo un grupo para realizar la
búsqueda y rescate del personal
faltante

Brigadistas

Verifico si existen
las condiciones de
seguridad para
realizar la búsqueda

SI
NO

Jefe de brigadas

Brigadistas / apoyo
externo

Solicita la ayuda de entidades

Realizo la búsqueda de personas
señalando los lugares que valla
revisando con la cinta de seguridad

PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
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N°

Código: I-2200.RE.101.02
Pagina: 3/4
DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVACUACION
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Rescata a los heridos y procedo a
practicarle primeros auxilios, según I11
2200.RE. 104. 01”Instructivo en caso de
Emergencias Médicas”

Brigadistas / apoyo
externo

Realiza la inspección que garantice que
12 todas las personas fueron rescatadas y
atendidas.

Brigadistas / apoyo
externo

Realizo la inspección que garantice
que todas las personas fueron
rescatadas y atendidas.

Comunica la culminación de la
13 emergencia a todo el personal del
ministerio.

Jefe de Brigada

Comunico la culminación de la
emergencia a todo el personal del
ministerio.

Rescato a los heridos y procedo a
practicarle primeros auxilios

Realiza el informe indicando las causas y
circunstancias en que ocurrió la
Jefe de Brigada /
14 emergencia; y estableciendo las
Líder del sistema
acciones preventivas, correctivas y de
integrado
contención necesarias.
15

Recibe y archiva el informe de medio
físico y/o magnético

secretaria

Realizo el informe indicando las
causas y circunstancias en que
ocurrió la emergencia
Recibe y archiva el informe

Por orden
cronológico
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

FIN
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ANEXO 37
PLANOS RUTAS DE EVACUACION
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INSTRUCTIVO “EN CASO DE
EMERGENCIAS MEDICAS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:

PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
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EN CASO DE EMERGENCIAS MEDICAS
Código: I-2200.RE.101.03
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Pagina: 2/5
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
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1. OBJETIVO:
Implementar acciones para dar atención de primeros auxilios a posibles victimas en caso de emergencia o accidentes de trabajo en la Dirección
de Desarrollo Sectorial Sostenible y las zonas comunes del MAVDT.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la determinación si el paciente debe ser atendido en el lugar de riesgo o si requiere ser retirado a otro sitio más
seguro y termina con el informe indicando las causas y circunstancias en que ocurrió la emergencia
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de
Ambiente
- Externos: Bomberos, clínicas, Policía y primeros auxilios.
4. DEFINICIONES:
- Emergencia Médica: es todo estado de perturbación de un sistema que necesite la implementación de procedimiento de primeros auxilios para
contrarrestar lo ocurrido.
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo S
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Realizar mantenimiento al sistema de alarma cada seis meses.
- Establecer Programas simulacros ante emergencias como mínimo una vez por año
- Dotación a los brigadistas de primeros auxilios, con lo necesario para el botiquín de emergencias.
7. RIESGOS:
- No existe un brigadistas con conocimiento en suministrar los primeros auxilios al paciente.
- Falta de competencia, formación y toma de conciencia por parte de los brigadistas.
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Capacitar y establecer competencia, formación y toma de conciencia a los brigadistas de primeros auxilios
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas y jefes de brigadas para realizar simulacros
- Contar con los implementos necesarios del botiquín para atender una emergencia.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

1

Determina si la atención del paciente se
debe realizar en el lugar o si requiere ser Brigadistas
retirado a otro más seguro.

2

Revisa la zona verificando:
- El estado general del lugar
- Los riegos para los brigadistas y
paciente

3

Prepara los elementos y recurso para la
atención de primeros auxilios.

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Determine si la atención del
paciente se debe realizar en el
lugar o si requiere ser retirado
a otro más seguro.

Brigadistas
Revise la zona verificando: el estado
general del lugar y los riegos para los
brigadistas y paciente

Brigadistas

4

Establece el Plan Operativo para la
atención médica, teniendo en cuenta las
condiciones identificadas.

5

Escoge un lugar para la atención de
heridos o lesionados en conjunto con el
Líder de Brigada, contemplando las
Jefe de Brigadas
condiciones de la emergencia, seguridad
de los brigadistas, fácil acceso y el
estado de la victima.

Brigadistas

Prepare los elementos y recurso
para la atención de primeros

Establezca el Plan Operativo para la
atención médica, teniendo en cuenta las
condiciones identificadas.

Escoja un lugar para la atención de
heridos o lesionados en conjunto
con el Líder de Brigada

Un botiquín que contenga:
aplicadores, apósitos, baja
lengua, esparadrapo de
papel y tela, férulas para el
cuello,
gasas,
suero
fisiológico,
pinzas
corta
anillos, vendas, camilla, y
manual de primeros auxilios.
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6

7

EN CASO DE EMERGENCIAS MEDICAS
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Proceda a Identificarse ante el atendido,
inicie la valoración primaria revisando los
signos vitales (Respiración, Pulso y
estado de conciencia), en el caso de
Brigadistas
presentarse la falta de signos vitales
atiéndalo inmediatamente antes de
continuar con la valoraciones.
Verifica si el paciente requiere ser
traslado a un centro medico
7.a Si requiere atención externa va a la
actividad Nº 8
Brigadistas
7.b No requiere atención externa va a la
actividad Nº 11

8

Realiza una valoración secundaria al
atendido, haciéndole un examen físico
revisando minuciosamente todo el
cuerpo, en búsqueda de sangre,
deformaciones, secreciones, dolor, etc.

9

Estabiliza el paciente y sigue dando
reanimación; persiste inconsciente el
paciente.

Realiza un informe por escrito de la
emergencia y se presentar al líder del
10
sistema integrado en caso de
emergencia

Brigadistas

PUNTO DE
CONTROL

Universidad de la Salle
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FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Identificarse ante el atendido, inicie
la valoración primaria revisando los
signos vitales

Verifica si el
paciente requiere
ser traslado a un
centro medico
NO
SI

Realice una valoración secundaria
al atendido, haciéndole un examen
físico revisando minuciosamente
todo el cuerpo

Brigadistas

Estabiliza el paciente y sigue dando
reanimación; persiste inconsciente
el paciente.

Jefe de Brigada

En caso de emergencia, se debe
realizar un informe por escrito de la
emergencia y se presentar al líder del
sistema integrado

PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
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DESCRIPCIÓN

Remite al paciente a un centro de atención
externo, se debe coordinara el apoyo
teniendo en cuenta las siguientes medidas:
- Tener los documentos del paciente.
- Contar con el reporte del accidente y el
informe de la situación actual.
- El medio de transporte este en condiciones
que garanticen el traslado.
11 - Al transportar no cambie la posición en la
que esta quedo en el momento del
accidente.
- Las victimas con lesiones de cabeza,
espalde, cadera y piernas no deben
transportarse sentadas.
- Si sospecha de una fractura de columna
vertebral, el transporte debe hacerse sobre
una superficie dura.
Traslada al paciente al servicio de urgencias
del Hospital Centro Oriente, o en su defecto
12
se coordinarán acciones con el Hospital de la
Misericordia y Santa Clara.
Realiza el informe indicando las causas y
circunstancias en que ocurrió la emergencia;
13 y proponer las acciones preventivas y
correctivas para evitar la ocurrencia de un
nuevo evento.
14

Recibe y archiva el informe de medio físico
y/o magnético

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Remite al paciente a un centro de
atención externo, se debe coordinara
el apoyo teniendo en cuenta:
- Tener los documentos del paciente.
- Contar con el reporte del accidente y
el informe de la situación actual.
- El medio de transporte
- Al transportar no cambiar la posición,
- entre otras condiciones

Brigadistas / apoyo
externo

Traslada al paciente al servicio de
urgencias del Hospital Centro Oriente, o
en su defecto se coordinarán acciones
con el Hospital de la Misericordia y Santa
Clara.

Brigadistas / apoyo
externo

Realizo el informe indicando las
causas y circunstancias en que
ocurrió la emergencia

Jefe de brigada
Recibe y archiva el informe

secretaria

Por orden
cronológico
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

FIN
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EN CASO DE DERRAMES
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

1. OBJETIVO:
Implementar acciones para identificar y controlar los derrames de materiales líquidos o sólidos que puedan presentarse en las instalaciones de la
DDSS y las zonas comunes del MAVDT
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la Identificación u origen del derrame, si se esta ocasionando en la descarga, manipulación, uso o manejo y
termina Realizar informe e investigación del accidente y defina los planes de acción que eviten la aparición de una emergencia con iguales
condiciones
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de
Ambiente
- Externos: Bomberos, clínicas, Policía y primeros auxilios.
4. DEFINICIONES:
- Emergencia: es todo estado de perturbación de un sistema que puede poner en peligro la estabilidad del mismo.
- Derrame: emisión accidental y descontrolada de un material líquido o sólidos que por sus características y proporciones puede afectar la
integridad de las personas y del medio ambiente.
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo XIX
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Establecer Programas de simulacros ante emergencias como mínimo una vez por año
- Dotación a los brigadistas en caso de derrames.
7. RIESGOS:
- No existe un brigadistas con conocimiento para atender una emergencia en Caso de derrames.
- Falta de competencia, formación y toma de conciencia por parte de los brigadistas.
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Capacitar y establecer competencia, formación y toma de conciencia a los brigadistas para actuar en caso de un derrame.
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas y jefes de brigadas para realizar simulacros
- Contar con los implementos necesarios para atender una emergencia.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

1

Identifica el origen del derrame, si se
esta ocasionando en la descarga,
manipulación, uso o manejo.

Operario /
Brigadistas

Identifique el origen del
derrame, si se esta
ocasionando en la descarga,
manipulación, uso o manejo.

2

Reduce el impacto del derrame
levantando la caneca, sellando el orificio
o cerrando la válvula; para ejecutar
cualquier acción asegurase de no
exponerse a riesgos y de utilizar EPP.

Brigadistas

Reduzca el impacto del derrame
levantando la caneca, sellando el
orificio o cerrando la válvula; para
ejecutar cualquier acción.

3

4

5

Comunica la emergencia dependiendo
de la magnitud del derrame a los
trabajadores del área, brigaditas o a todo Brigadistas
el personal de la empresa accionando el
sistema de alarma.
Verifica Si el derrame puede generar
5.a Genera un incendio va a la actividad
Nº 5
Brigadistas
4.b Genera una explosión va a la
actividad Nº 6
Verifica si el derrame genera un incendio
implemente las acciones del instructivo IBrigadistas
2200.RE.101.01 “Instructivo de atención
de Incendio”

Verifique Si el
derrame puede
generar un
incendio

SI

Genera el derrame un incendio
implemente las acciones del I2200.RE.101.01 “Instructivo de
atención de Incendio”

OBSERVACIONES

NO
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Verifica si el derrame genera una
explosión elimine los riesgos asociados
controlando las fuentes de propagación;
eliminando el fluido eléctrico, presencia
de líquidos inflamables, maquinaria,
acumulación de vapores, etc. crea
explosión, evacué la empresa según I2200.RE.104.04 Instrucción de
Evacuación”
Solicita el apoyo de entidades externas
(Bomberos, Defensa Civil, Policía,
etc.).Si no ahí condiciones de seguridad
para atender el riesgo
Acordona la zona teniendo en cuenta el
grado del riesgo y la dirección del viento,
restrinja el acceso de persona sin EPP
y/o sin conocimientos para afrontar éste.
Brigadistas
Identifica el tipo de sustancia revise la
ficha de seguridad del producto
derramado, para tener en cuenta el, el
riesgo que este genera, los EPP, la
atención de derrames y disposición final.

Establece el Plan Operativo para el
control y contención del derrame,
10
teniendo en cuenta las condiciones
identificadas.

EN CASO DE DERRAMES
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Brigadistas

Jefe de brigadas

Brigadistas

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Genera el derrame una explosión elimine
los riesgos asociados controlando las
fuentes de propagación; eliminando el fluido
eléctrico, presencia de líquidos inflamables,
maquinaria, acumulación de vapores, etc.

Si no ahí condiciones de seguridad
para atender el riesgo solicite el
apoyo de entidades externas

Acordone la zona teniendo en
cuenta el grado del riesgo y la
dirección del viento, restrinja el
acceso de personal incompetente

Brigadistas

Identifique el tipo de sustancia
revise la ficha de seguridad del
productos derramado, para tener en
cuenta el, el riesgo que este genera

Brigadistas

Establezca el Plan Operativo para
el control y contención del derrame,
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Controla el derrame mediante las
siguientes acciones:
Derrames líquidos:
- Utilice EPP
- Controle el derrame con barreras
- Absórbalo con tela oleofilica u otro
11 material absorbente no combustible
- Evite que este alcance fuentes de agua
Derrame de Sólido:
- Utilice EPP
- Cúbralo con plástico, lona o aserrín
- Aspíralo o bárralo
- Lave la zona afectada

Brigadistas

Almacena los residuos generados en
bolsas plásticas o recipientes sellados y
12
rotulados; la disposición final la debe
definir el Líder del sistema integrado.

Líder del sistema
integrado

Realiza la contención del derrame
mediante las siguientes acciones:
- Si el derrame se vierte en una fuente
de agua, coloque el material absorbente
sobre el derrame hasta que esta quede
13
en las condiciones iniciales o antes de
ocurrir el derrame.
- Si el derrame se hace sobre el suelo,
retire la capa contaminada y recupere la
zona con tierra no contaminada.

Brigadistas

Informa al jefe de brigadas quien de
acuerdo a la magnitud del derrame se
14
comunicara con la Secretaria de Salud o
la entidad de apoyo especializada.

Jefe de brigadas

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Controle derrames mediante las
siguientes acciones:
- Utilice EPP
- controle el derrame con barreras o
lona o aserrín
- Aspírelo o absórbalo con tela
oleofilica u otro material absorbente
no combustible
- Lave la zona afectada

Almacene los residuos generados
en bolsas plásticas o recipientes
sellados y rotulados

Realice la contención del derrame
con las siguientes acciones:
- Si el derrame se vierte en una
fuente de agua, coloque el material
absorbente sobre el derrame
- Si el derrame se hace sobre el
suelo, retire la capa contaminada y
recupere la zona con tierra no
contaminada.

Informe al jefe de brigadas quien de
acuerdo a la magnitud del derrame
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Realiza la investigación del accidente y
defina los planes de acción que eviten la
Líder del sistema
15 aparición de una emergencia con iguales
integrado
condiciones, genere el informe.

16

Recibe y archiva el informe de medio
físico y/o magnético

secretaria

PUNTO DE
CONTROL
Informe
/
investigación

Por orden
cronológico

FLUJOGRAMA

Realice la investigación del accidente y
defina los planes de acción que eviten la
aparición de una emergencia con iguales
condiciones
Recibe y archiva el informe

FIN

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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1. OBJETIVO:
Establecer una guía de actuación y responsabilidades para el desarrollo de trabajos con o sin tensión con el fin de tener una protección
adecuada ante un riesgo eléctrico en las instalaciones de la DDSS y las zonas comunes del MAVDT
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con suministrar los elementos de protección al trabajador para reducir la posibilidad de contaminación radiactiva y
termina el informe indicando las causas y circunstancias en que ocurrió la emergencia
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de
Ambiente
- Externos: Bomberos, clínicas, Policía y primeros auxilios.
4. DEFINICIONES:
- Energía Eléctrica: Es una fuerza invisible y natural que forma parte de la naturaleza desde que se formó el planeta.
- Riesgo eléctrico: es todo aquel riesgo originado por la energía eléctrica, quedando específicamente incluidos los riesgos de Choque eléctrico
por contacto directo o indirecto.
- Instalación eléctrica: Es el conjunto de los materiales y equipos de un lugar de trabajo mediante los que se genera, convierte, transforma,
transporta, distribuye o utiliza la energía eléctrica.
- Desconectar: Interrumpir la conexión eléctricas y se debe aislarse de todas las fuentes de alimentación.
- Señalizacion: destinada a delimitar la zona de trabajo a la cual solo pueden acceder las personas con permiso para realizar los trabajos.
5. NORMATIVA:

- Ley 09 (Enero 24 de 1979)
- Resolución 2400 de 1979 (Estatuto de Seguridad Industrial)
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Establecer Programas de simulacros ante emergencias como mínimo una vez por año
- Dotación a los brigadistas en caso de riego eléctrico.
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7. RIESGOS:
- No existe un brigadistas con conocimiento para atender una emergencia sobre riesgo eléctrico.
- Falta de competencia, formación y toma de conciencia por parte de los brigadistas.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Capacitar y establecer competencia, formación y toma de conciencia a los brigadistas para actuar en de riesgo eléctrico.
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas y jefes de brigadas para realizar simulacros
- Contar con los implementos necesarios para atender un riego eléctrico
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

1

Verifica si le el ministerio suministrara los
elementos de protección al trabajador
Director de la
DDSS
para reducir la posibilidad de
contaminación radiactiva

2

Delimita las zonas y vigilancia del
entorno del lugar de trabajo contra
radiaciones y riesgos eléctricos

3

4

5

Instala pantallas protectoras, barreras,
muros o blindajes especiales para evitar
que las emanaciones radiactivas
contaminen a los trabajadores o a otras
personas.
Aumenta la distancia entre el origen de
la radiación (rayos X, gamma o
neutrones) y el personal expuesto.
Limita el tiempo de exposición total para
no exceder los límites permisibles de
radiación en un lapso dado.

Operario /
Brigadistas

Operario /
Brigadistas

Operario /
Brigadistas

Operario /
Brigadistas

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Suministrara el ministerio los
elementos de protección al
trabajador para reducir la
posibilidad de contaminación
radiactiva

Delimitar las zonas y vigilancia del
entorno del lugar de trabajo contra
radiaciones y riesgos eléctricos
Aumenta la distancia entre el origen
de la radiación (rayos X, gamma o
neutrones) y el personal expuesto.
Limita el tiempo de exposición total para
no exceder los límites permisibles de
radiación en un lapso dado.

OBSERVACIONES
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

N°

DESCRIPCIÓN

6

Prohíbe el comer y fumar el los lugares
donde hay material radiactivo y eléctrico

Operario /
Brigadistas

7

Verifica si el trabajador esta expuesto a
radiaciones se someterá a exámenes
médicos a intervalos no mayores a 6
meses

Operario /
Brigadistas

8

Realize un examen clínico general y
complementario

Líder del sistema
integrado

9

10

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Estará prohibido comer y fumar el
los lugares donde hay material
radiactivo y eléctrico
Expuesto el trabajador a radiaciones se
someterá a exámenes médicos a
intervalos no mayores a 6 meses

Examen
clínico

Realizar un examen clínico general
y complementario

Realiza el informe indicando las causas y
circunstancias en que ocurrió la
Líder del sistema
emergencia; y proponer las acciones
integrado
preventivas y correctivas para evitar la
ocurrencia de un nuevo evento.

Informe

Realizar el informe indicando las
causas y circunstancias en que
ocurrió la emergencia

Recibe y archiva el informe de medio
físico y/o magnético

Por orden
cronológico

secretaria

Recibe y archiva el informe

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros
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1. OBJETIVO:
Establecer un método unificado de trabajo para identificar, dimensionar, analizar y eliminar las causas de
las No conformidades (NC) reales potenciales del sistema de gestión ambiental y de calidad; definir las
acciones que permitan mitigar el impacto causado o emprender acciones correctivas o preventivas para
evitar su reincidencia o prevenir su ocurrencia.
2. ALCANCE:
- Inicia con la identificación de la No Conformidad y termina con el seguimiento a la eficacia de las
acciones tomadas.
- Aplica a todos los procesos y procedimientos del sistema de gestión ambiental y calidad
3. PARTICIPAN :
- Dependencias del MAVDT
- Auditores Lideres
- Jefe de la Oficina de Control Interno

- Funcionarios del MAVDT
- Grupo de Auditores

4. DEFINICIONES :
- Acción correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una conformidad
detectada u otra indeseable.
- Acción Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una conformidad
potencial u otra situación indeseable.
- Auditoria Interna: Proceso sistemático independiente y documentado para obtener evidencias que al
evaluarse de manera objetiva, permitan determinar la extensión en que se cumple los criterios definidos
para la auditoria interna.
- Eficacia: Grado en el que se regían las actividades planificadas y se alcanzan los objetivos planificado.
- Corrección: acción para eliminar una no conformidad detectada.
- No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.
- Programa de Auditoria: Conjunto de una o más auditorias diseñadas par un periodo de tiempo
determinado y encaminadas a un objetivo.
- Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.
5. NORMATIVA :
- NTC-GP 1000:2004 – Norma Técnica de la Calidad de la Gestión Pública.
- NTC – ISO 19011 – Directrices para la Auditoria de los sistemas de Gestión de la Calidad y/o Ambiental.
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- El seguimiento y cierre de las acciones correctivas detectadas en al Auditorias internas en
responsabilidad del Líder del proceso respectivo y del líder de Auditorias del sistema de Gestión de
Ambiental y calidad – Auditor Líder o Auditor, quien la formulo. (ver Procedimiento “P-Auditorias
Internas”).
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- El seguimiento de las acciones correctivas detectadas por otras Fuentes son responsabilidad del
comité ambiental y calidad de cada dependencia y del jefe del área.
- Las fuentes para la identificación de No conformidades y aplicación de acciones correctivas o
preventivas son:
 Reclamos de clientes
 Evaluaciones de la satisfacción del cliente.
 Auditorias internas y/o externas de calidad.
 Análisis de datos de los sistemas de gestión.
 Resultados de las revisiones por la Dirección al sistema de gestión ambiental y calidad
 Medición y control de los procesos y procedimientos.
 Resultados de los análisis de los indicadores de gestión
 Problemas con los proveedores.
 Servicios No Conformes.
7. RIESGOS :
- No ejecución y seguimiento a las No conformidades.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Seguimiento de las No Conformidades con base al Listado Maestro de No conformidades
9. CONTENIDO:
N°

1

2

3

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Identificación de las No Conformidades
según las fuentes enunciadas, las
registra en el formato “F-2200.MA.103.01 Funcionarios
Solicitud de acción” la presenta al jefe de
sus dependencia.
Verifica la pertinencia y registra en
“Listado Maestro de No conformidades y
acciones F-2200.MA.103.01”
2.a Si es de su proceso, va a la actividad
Jefe de
Nº 3
Dependencia
2.b Si es para otra dependencia
(proceso), autoriza y envía; ver P2200.GC.104.01 Gestión de
comunicaciones).
Recibe y establece las causas y el
impacto en el servicio y en sus procesos, Jefe de
Dependencia
con los funcionarios participantes,
utilizando herramientas de análisis.

OBSERVACIONES
Las No Conformidades de
Auditorias Internas son
documentadas por el
equipo auditor.

La nueva dependencia
ejecutara este
procedimiento desde su
inicio

Herramientas de
análisis
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DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Concluye del resultado que:

4

5

6

4.a Solo amerita una corrección, ordena
las acciones correspondientes y va al
paso Nº 6.c
4.b Si se requiere una acción correctiva
y/o preventiva:
- Formula un plan indicando las
actividades.
- Asigna responsables para la ejecución
- Tramita los recursos necesarios.
- Acuerda fecha de entrega de
resultados.
Diligencias los campos respectivos en el
formato “solicitud de Acción F2200.MA.103.01” y registra en el “Listado
Maestro de No Conformidades y acciones
F-2200.MA.103.02”
vencido el tiempo de ejecución verifica la
implementación y la eficacia de las
acciones tomadas y procede así:

Jefe de
Dependencia

Plan de
actividades

Jefe de
Dependencia

Registro en
Listado Maestro de
No conformidades
y acciones.

6.a Si no se han implementado las
acciones investiga las causas del
incumplimiento y establece alternativas
de solución; va a la actividad 4.b
Jefe de
6.b Si las acciones fueran implementadas
Dependencia
por el problema persiste evalúa las
causas y replantea las acciones; va a la
actividad Nº 4.b.
6.c Si las acciones fueran implementadas
y fueron eficaces, registra el cierre en el
formato Solicitud de Acción y en el
Listado Maestro de No Conformidades y
acciones.
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Evidencia del
cumplimiento de
las acciones.
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PREVENTIVA ____

NC PROCESO ____

CORRECTIVA _____

AUDITORIA INTERNA ____
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DE MEJORA ____

RECLAMO DEL CLIENTE ____

OTRO _____

PROCESO/PROGRAMA: __________________________________________________________________________
FECHA SOLICITUD : DD-MES-AÑO
RESPONSABLE: ____________________________________________

REQUISITO INCUMPLIDO: _____________

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O SITUACION ENCONTRADA

Se menciona los hallazgos de la auditoria, de los cuales se dividen en Fortalezas, No conformidades y
oportunidades de mejora.
La identificación de cada uno de estos aspectos, se verán reflejados en acciones de mejora que deben ser
formuladas por los lideres de proceso, con el fin de mantener y aumentar las fortalezas, corregir, y evitar que se
vuelvan a presentar las No conformidades e implementar un enfoque preventivo en cada proceso.

EVALUACION DE LA NECESIDAD DE ADOPTAR ACCIONES O SOLO CORRECCIONES

Se escribe con ayuda de los indicadores una medición y seguimiento que permitan conocer el nivel de efectividad
del proceso y de esta manera lograr establecer que acciones o correcciones se puedan tomar para dicho proceso o
programa ambiental.

IDENTIFICACION DE LAS CAUSAS REALES (Porque)

Se evidencia el incumplimiento y la procedencia que hace que afecte el proceso o programa de nuestro sistema
integrado. (Escribir el porque de las acciones pueden ser preventiva, correctiva o de mejora).

PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS / DE MEJORA
TAREAS
RESPONSABLE

Escribir el programa o actividades a
desarrollar para prevenir, corregir o mejorar el
sistema integrado.

Nombre del funcionario que gestionara las
acciones a ejecutar

FECHA

DD-MES-AÑO
Fecha limite para dar
cumplimiento con la
tarea

ELABORADO POR: _______________________________________

FECHA: ______________________________

APROBADO POR: ________________________________________

FECHA: ______________________________

VERIFICACÓN DE LA EFICACIA DE LAS ACCIONES TOMADAS
SEGUIMIENTO
RESPONSABLE

Se escribe el nombre de la tarea a
inspeccionar y de esta manera establecer
que los resultados sean óptimos hasta el
cumplimiento de la acción e actividad
propuesta

Nombre del funcionario que supervisar las
tareas a desarrollar

FECHA

DD-MES-AÑO
Cada cuanto se le
realizara seguimiento

CIERRE DE LA SOLICITUD
RESPONSABLE: _________________________________________
FECHA: _______________________________
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FORMATO “LISTADO MAESTRO DE NO
CONFORMIDADES Y ACCIONES”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS
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AUDITORIA Nº ______
PROCESO /
PROGRAMA

Nº

9
9
9
9
9
9
9
9
9

FUENTE

Escribir el nombre del proceso o programa
a desarrollar las acciones o posee una NC
DESCRIPCION NO
CONFORMIDAD

DETECTADA
FECHA

CÓDIGO

Letra y numero del proceso
o programa

TIPO DE ACCION

AC

AP

M

RESPONSABLE
ACCIONES

NOMBRE

FECHA
SEGM

Escribir el nombre del procedimiento,
formato, instructivo, programa afectado
CERRADA
SI NO FECHA

OBSERVACIONES

Nº : Secuencia y numeración
FUENTE: 01- Reclamos de cliente; 02- Evaluaciones de satisfacción del cliente; 03- Auditorias interna y/o externas
04- Análisis de datos del sistema integrado; 05- Resultados de la revisión por la dirección; 06- Medición y control
07- Servicios prestados No Conformes.
DESCRIPCION NO CONFORMIDAD: Relatar la no conformidad y el ítem de la norma que afecta.
DETECTADA FECHA: dd-mes-año, periodo en el que se descubrió la no conformidad.
TIPO DE ACCIÓN: AC- Acción Correctiva; AP- Acción Preventiva; M- de Mejora
RESPONSABLE ACCIONES: Nombre del funcionario encargado de realizar seguimiento y de dar cumplimiento a la acción.
FECHA SEGUIMIENTO: periodo de revisión y continuidad a la actividad por parte del responsable.
CERRADA: Tiempo de clausura de la actividad; ahí cierre cuando se cumple con el logro esperado.
OBSERVACIONES: Instrucciones de la acción, asunto y otras recomendaciones que sea pertinente establecer.
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PROCEDIMIENTO
“AUDITORIAS INTERNAS ”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina

Revisó:
Castaño

Liliana

Maria

Cargo: Pasante de la Unisalle
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Firma:
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Firma
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1. OBJETIVO:
Definir las responsabilidades y requisitos para la planificación, realización e información de los resultados
de las auditorias internas, de forma que se pueda verificar la implementación, mantenimiento, eficacia,
efectividad y eficacia del sistema de Gestión ambiental y calidad.
2. ALCANCE:
Inicia con la planificación de la auditoria y termina con el informe de resultado y la evaluación del
desempeño de los auditores.
Aplica a todos los procesos y programas del SGA y SGC del MAVDT.
3. PARTICIPAN :
- Representante de la Dirección para el SGA y SGC del MAVDT.
- Jefe de la oficina de Control Interno “Auditor Líder”
- Grupo de Auditores
- Dependencia del MAVDT.
4. DEFINICIONES :
- Auditor Líder: Es el responsable de asegurar una conducta eficiente y efectiva de la auditoria dentro de
los alcances de la misma.
- Auditoria Interna Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias que, al
evaluarse de manera objetiva, permiten
determinar la extensión en que se cumple los criterios
definidos para la auditoria interna.
- Concesión: Autorización para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos
especificados.
- Criterios de auditoria: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
- Evidencia de auditoria: Son registros, declaraciones de hecho o cualquier otra información que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
- Hallazgos de la auditoria: Son los resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoria
- No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.
- Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias diseñadas par un periodo de tiempo
determinado y encaminadas a un objetivo.
- Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.
5. NORMATIVA :
-

NTC-GP 1000:2004 – Norma Técnica de la Calidad de la Gestión Pública.
NTC – ISO 19011 – Directrices para la Auditoria de los sistemas de Gestión de la Calidad y/o Ambiental
Circular Nº 06 de 2005 – Departamento Administrativo de la Función Publica.
NTC-ISO 14001:2004: Norma Técnica de gestión ambiental
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6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- El líder del proceso de Auditorias internas del SGA y SGC, será el director(a) de la Dirección de
Desarrollo Sectorial Sostenible o quien haga sus veces.
- Es responsabilidad del Auditor Líder establecer la frecuencia, objetivo, alcance de las auditorias y
efectuar el seguimiento a las acciones propuestas.
- Todos los procesos del sistema deben ser auditados como mínimo una vez al año.
- Es responsabilidad del líder del proceso de Auditorias internas seleccionar el grupo de Auditorias
internas seleccionar el Grupo de Auditores y coordinar con el Grupo de Talento humano la capacitación
y/o actualización, con el fin de desarrollar o mantener sus competencias.
- Los auditores internos deberán cumplir con los siguientes requisitos:
 Educación: Mínimo técnico o profesional en cualquier disciplina
 Experiencia: Mínima de 6 meses de trabajo en el MAVDT.
 Formación: Conocimientos relacionados con la Norma NTC-GP 1000:2004, técnicas de auditoria
calificación y redacción de hallazgos.
 Habilidades: Habilidades metodologías, observación, análisis y síntesis de datos, expresión escrita y
verbal.
- Con el fin de mantener la objetividad e imparcialidad en el proceso, los auditores internos no podrán
auditar los procesos en los cuales se desempeñan habitualmente.
- Es responsabilidad del Auditor Líder y de los Auditores una vez se ha concluido la intervención, elaborar
informe de auditoria y entregar a los interesados como máximo tres días después de la misma.
- Es responsabilidad del coordinador de la Dependencia auditada tomara las acciones pertinentes para
resolver las No Conformidades una vez sea notificado de las mismas al termino de la auditoria.
- Los Auditores (Líder y el Grupo audito) son responsables por efectuar el seguimiento, control y efectuar
el cierre de las No conformidades
- La oficina de Control Interno debe mantener los registros que permitan establecer el estado de las
acciones a tomar para lo cual debe mantener un control y seguimiento de acciones.
7. RIESGOS :
- Mala selección del Grupo de auditores
- Auditores no competentes.
- Incumplimiento del programa de auditorias.
- Falta de seguimiento a las acciones propuestas.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Cumplimiento de los requisitos básicos de los auditores
- Control y seguimiento a la ejecución de las auditorias.
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9. CONTENIDO:
N°

1

DESCRIPCIÓN

Define el programa de Auditoria y
elabora formato “F-2200.MA.103.03
Plan general de Auditoria interna”
estableciendo objetivos, alcance y
equipos de Auditores.

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

OBSERVACIONES
Para la definición del
programa se debe tomar en
consideración los siguientes
aspectos:
- Elementos prioritarios de
revisión
- Requisitos del sistema de
Gestión.
- Requisitos legales y
reglamentarios
- Requisitos de los usuarios
- Necesidades de otras
partes interesadas (Quejas
y reclamaciones de
usuarios, entes reguladores
y de control, entre otros).
- Riesgos para el MAVDT.

Jefe de oficina
de Control
Interno / oficina
de Control
Interno

Jefe de oficina
de Control
Interno / oficina
de Control
Interno
Representante
de la Dirección
MAVDT.
Jefe de oficina
de Control
Interno / oficina
de Control
Interno

2

Envía para aprobación al líder del
sistema integrado

3

Recibe, revisa, aprueba el Programa de
Auditorias y entrega al Jefe de Oficina
Control Interno para su desarrollo

4

Recibe y comunica el Programa de
Auditorias a las dependencias del
MAVDT

5

Prepara la auditoria y elabora el formato
“F-2200.MA.103.04 Lista de chequeo
Auditorias Internas”. Concertando con el
responsable del proceso la revisión
previa o el alistamiento de la
documentación requerida para la
Auditoria.

Auditor Líder
Asignado /
Grupo de
auditores.

Realiza reunión de apertura de Auditoria
con todos los responsables de los
procesos que serán auditados y el grupo
de Auditores
Hace firmar Acta de apertura de reunión

Representante
de la Dirección,
Jefe de Oficina
de Control
Interno
Grupo Auditor
Responsables
de los procesos
a auditar

6

PUNTO DE
CONTROL

Plan de
auditoria
firmado

El líder del equipo auditor
debe asignar a cada miembro
del equipo la responsabilidad
de auditar actividades
específicas del proceso,
teniendo en cuenta el criterio
de independencia.

En la reunión se debe ratificar
el alcance de la auditoria, la
metodología y la duración.
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7

8

9

AUDITORIAS INTERNAS
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DESCRIPCIÓN
Recolecta y verifica información a través
del desarrollo de entrevistas, visitas de
campo, simulaciones y revisión de
documentos.

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Universidad de la Salle
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OBSERVACIONES

Auditor (es)
Asignado

Diligencia el formato de “F2200.MA.103.06 Informe de Auditorias” y
genera el formato “F-2200.MA.103.01
Auditor (es)
Solicitud de Acción”, con las acciones
correctivas, preventivas o de mejora que Asignado
se deriven de la auditoria si se requiere y
entrega a su Auditor Líder
Recibe los informes de su grupo de
Auditores, revisa, evalúa y determina si
requieren ajustes o no.

Auditor Líder

Recibe las correcciones si hubo lugar y
prepara informe definitivo para el
responsable del o de los procesos
10 auditados. “F-2200.MA.103.06 Informe
Auditor Líder
de Auditorias” y entrega al jefe de Oficina
de Control Interno.
Revisa informes, firma y envía a las
dependencias, auditadas, junto con la
11 solicitud de Acción y al representante de
la Dirección informe consolidado de
todas las Auditorias.
Recibe el informe, revisa:
12.a Si esta de acuerdo firma y formula
el plan de acción para atender solicitudes
de Acción (ver P- solicitud de acción
12
correctiva y preventiva).
12.b Si no esta de acuerdo con los
resultados, coordina con el líder del
proceso de Auditorias mediante
comunicación escrita o reuniones.
Realiza seguimiento para verificar el
cierre de la no conformidad u
observación y emite el concepto sobre la
13 eficacia de acciones tomadas
cerrándolas en el formato “F2200.MA.103.01 Solicitud de Acción”.

Jefe de oficina
de Control
Interno / oficina
de Control
Interno

Responsable del
proceso
auditado

Auditor Líder

Esta actividad se ejecuta
una vez la dependencia
auditada haya concluido
su plan de acción.
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DESCRIPCIÓN

Registra en el Formato Control y
seguimiento de Acciones F – actividades
14
fecha de cierre.

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL
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OBSERVACIONES

Auditor Líder

Evalúa el desempeño de los auditores y Auditor Líder /
establece acciones frente a los resultados Jefe de oficina
15
obtenidos para mantener su competencia de Control
Interno
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Esta actividad se ejecuta
una vez concluido el
Programa General de
Auditoria

ANEXOS 45

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT.
PROCESOS DE EVALUACION
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
Código: F-2200.MA.103.03
Fecha: 14-Junio-06
Pagina: 1/2
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

FORMATO “PLAN GENERAL DE
AUDITORIAS INTERNAS”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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AUDITORIA Nº ______
OBJETIVO

Escribir el logro en cuanto a verificar la conformidad y eficacia de los procesos que integran el sistema integrado, bajo los
requisitos de la Norma.

ALCANCE

Actividades de: Reconocimiento, Servicios Generales, Planeación Estratégica, Gestión ambiental y calidad, Admisiones y
Registro. La auditoria se realiza con base en los documentos de referencia y las evidencias generadas a partir de la fecha.

FECHA DE INICIO

PROCESOS AUDITAR
PROCESO
RESPONSABLE

AUDITOR LIDER

ELABORÓ _________________________________
LÍDER PROCESO DE AUDITORIAS INTERNAS
9
9
9
9
9
9

FECHA DE FINALIZACION

dd-mes-año de apertura
EQUIPO
ACOMPAÑANTE

COMUNICACIÓN

FECHAS
INICIO

dd-mes-año de cierre

FINALIZACIÓN

DIAS AUDITOR

OBSERVACIONES

APROBÓ _____________________________________
REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN

PROCESOS AUDITAR: Escribir el nombre del proceso o programa a desarrollar las auditorias y el responsable de cada una de ellas.
AUDITOR LÍDER: La persona que esta como líder del sistema integrado.
EQUIPO ACOMPAÑANTE: Pueden ser la persona que conforman el comité del sistema integrado o personas como conocimiento e experiencia dentro
del MAVDT
FECHAS DETECTADA FECHA: dd-mes-año, periodo que se notifica la auditoria al igual que la fecha de apertura y cierre de ella.
DIAS AUDITAR: Número de días de duración de la auditoria.
OBSERVACIONES: Instrucciones de la acción, asunto y otras recomendaciones que sea pertinente establecer.
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AUDITORIA Nº ______
PROCESO/PROGRAMA AUDITADO
OBJETIVO DEL PROCESO/PROGRAMA
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nº

Escribir el nombre del proceso o programa auditado
Logro esperado por el proceso o programa del sistema integrado
Lista de documentos o registros del proceso o programa.

ACTIVIDADES O ASPECTOS A AUDITAR

ELEMENTO
DE LA NTC`s

PREGUNTAS

EVIDENCIAS

HALLAZGOS

1
2
3
4
ELABORÓ _________________________________

9
9
9
9

9

FECHA ___________

ACTIVIDADES O ASPECTOS A AUDITAR: Critérios de auditora. Aspectos a evaluar como son Manual de calidad, Control de documentos,
Control de registros, Recursos humanos, Seguimiento y medición de procesos, Mejora continua, Acción correctiva, Acción preventiva
ELEMENTOS DE LA NTC`s: ítems de la norma NTC-GP 1000:2004 y NTC-ISO 14001:2004. que se evaluaran
PREGUNTAS: interrogantes encaminado a la evaluación sistemática, documentada, periódica y objetiva de las distintas actividades, para
detectar su situación en relación con los requerimientos de la calidad, ambiental; cuyo finalidad es evaluar y analizar los riesgos
medioambientales generados por la dirección.
EVIDENCIAS: documentos de referencia del sistema integrado, observación de actividades o entrevistas son algunos métodos para la
recolección de evidencias
HALLAZGOS: La evidencia se evalúa contra los criterios de la auditoria para generar hallazgos; estos hallazgos de la auditoria, se dividen en
Fortalezas, No conformidades y Oportunidades de mejora.
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AUDITORIA Nº ______
Nº

PROCESO/PROGRAMA

HALLAZGOS

REQUISITO DE
LA NTC`s

TIPO
NC

OBSERVACIONES

OBSRV.

TOTAL

______________________________
AUDITOR
9
9
9
9
9
9

_________________________________
AUDITOR LIDER

____________________________________
RESPONSABLE PROCESO

Nº : Secuencia y numeración
PROCESOS AUDITAR: Escribir el nombre del proceso o programa a desarrollar las auditorias y el responsable de cada una de ellas.
HALLAZGOS: La evidencia se evalúa contra los criterios de la auditoria para generar hallazgos; estos se dividen en
Fortalezas, No conformidades y Oportunidades de mejora.
REQUISITOS DE LA NTC`s: ítems de la norma NTC-GP 1000:2004 y NTC-ISO 14001:2004. que se evaluaran
TIPO: NC- Relatar la no conformidad y el ítem de la norma que afecta.
OBSRV.- información que sea pertinente anexar del tipo de no conformidad
OBSERVACIONES: Instrucciones de la acción, asunto y otras recomendaciones que sea pertinente establecer.
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AUDITORIA Nº ______

OBJETIVO DE LA
AUDITORIA

Se debe escribir el logro del sistema enfocado a determinar la forma como en la dirección
se están desarrollando los sistemas de gestión, verificando el cumplimiento de las normas
Además de escribir el logro en cuanto a verificar la conformidad y eficacia de los procesos
que integran el sistema integrado, bajo los requisitos de la Norma.

ALCANCE

Actividades de: Reconocimiento, Servicios Generales, Planeación Estratégica, Gestión
ambiental y calidad, Admisiones y Registro. La auditoria se realiza con base en los
documentos de referencia y las evidencias generadas a partir de la fecha.

CRITERIOS

Juicios que puedan comprobar de forma rápida, cómoda el conocimiento de todo el
sistema integrado, bajo el cumplimiento de los requisitos legales y la norma.

FECHA DE INICIO

AUDITOR LIDER

dd-mes-año de apertura

Nombre del líder del
sistema integrado; o
persona capacitada

FECHA DE FINALIZACION

dd-mes-año de cierre

AUDITOR(ES)

Nombre
del
equipo
acompañante
Pueden ser los integrantes
del comité del sistema
integrado o personas con
conocimiento e experiencia
de auditorias.

CONCLUSIONES
ASPECTOS RELEVANTES
Escribir aspectos o hechos por parte del auditado y auditor (evidencias) relevantes del sistema
Verificar si las actividades y los resultados relacionados con el SGA y SGC son conformes con las disposiciones
planificadas, y determinar la eficacia del mismo
Los resultados deben mostrar la realidad sin estar sujeta a falsedad o malicia.
Aspectos a evaluar como son Manual de calidad, Control de documentos, Control de registros, Recursos humanos,
Seguimiento y medición de procesos, Mejora continua, Acción correctiva, Acción preventiva

ASPECTOS POR MEJORAR
Se escriben recomendaciones para adelantar un proceso de articulación en todas las dependencias con el fin de
establecer los niveles de responsabilidad y el alcance de sus acciones, ya que en la ejecución de los procesos
intervienen diferentes áreas, y en algunos casos la responsabilidad se diluye.
Desarrollo de acciones correctivas preventivas y de mejora
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PROCEDIMIENTO “PRODUCTO
NO CONFORME”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina

Revisó: Liliana
Castaño

Maria

Soto

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS
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OBSERVACIONES:

Firma

Firma
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1. OBJETIVO:
Establecer los controles, las responsabilidades y la autoridad para dar tratamiento al producto no
conforme de evaluación y seguimiento de la Dirección de Desarrollo Sectorial Sostenible del MAVDT.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia al revisar la conformidad del producto en cuanto a la elaboración, promoción y
seguimiento del producto comparados con el plan de acción de la DDSS y termina con el archivo de los
formatos del sistema de medio físico y/o magnético.
Aplica a todos los procesos y programas del SGA y SGC del MAVDT.
3. PARTICIPAN :
- Representante de la Dirección para el SGA y SGC del MAVDT.
- Jefe de la oficina de Control Interno “Auditor Líder”
- Dependencia del MAVDT.
4. DEFINICIONES :
- No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.
- Producto: Resultado de un proceso, para efectos de los proceso de evaluación los producto se
denominan: Guías ambientales,
- Liberación del producto: acción tomada para entregar el producto conforme al proceso de Relación con
usuarios.
- Criterios de auditoria: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
- Evidencia de auditoria: Son registros, declaraciones de hecho o cualquier otra información que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
- Hallazgos de la auditoria: Son los resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoria

-

5. NORMATIVA :
NTC-GP 1000:2004 – Norma Técnica de la Calidad de la Gestión Pública.
NTC – ISO 19011 – Directrices para la Auditoria de los sistemas de Gestión de la Calidad y/o Ambiental
Circular Nº 06 de 2005 – Departamento Administrativo de la Función Publica.
NTC-ISO 14001:2004: Norma Técnica de gestión ambiental
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Todos los procesos del sistema deben ser auditados como mínimo una vez al año.
- Es responsabilidad del coordinador de la Dependencia auditada tomara las acciones pertinentes para
resolver las No Conformidades una vez sea notificado de las mismas al termino de la auditoria.
- Los Auditores (Líder y el Grupo audito) son responsables por efectuar el seguimiento, control y efectuar
el cierre de las No conformidades
- La oficina de Control Interno debe mantener los registros que permitan establecer el estado de las
acciones a tomar para lo cual debe mantener un control y seguimiento de acciones.
- El seguimiento y cierre de las acciones correctivas detectadas en al Auditorias internas en
responsabilidad del Líder del proceso respectivo y del líder de Auditorias del sistema de Gestión de
Ambiental y calidad – Auditor Líder o Auditor, quien la formulo. (ver Procedimiento “P-Auditorias
Internas”).
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7. RIESGOS :
- No ejecución y seguimiento a las No conformidades
- Falta de seguimiento a las acciones propuestas.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Seguimiento de las No Conformidades con base al Listado Maestro de No conformidades
9. CONTENIDO:
N°

1

DESCRIPCIÓN
Revisa la conformidad del producto en
cuanto a la elaboración, promoción y
seguimiento del producto comparados
con el plan de acción de la DDSS

RESPONSABLE
/DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

funcionario de la
DDSS

Identifica si se presenta una No
conformidad
2

3

4

5

6

7

Líder del sistema
2.a Si el producto es conforme, va a la
integrado
actividad Nº 8
2.b Si el producto tiene una no
conformidad, va a la actividad Nº 3
Diligencia el formato “F-2200.AT.103.07
Producto No Conforme describiendo la
no conformidad detectada
Registra las nos conformidades y
acciones tomadas en el formato “F2200.MA.103.01 Solicitud de acción” y
“Listado Maestro de No conformidades y
acciones F-2200.MA.103.01”
Realiza un análisis de las causas y se
determina la acción correctiva indicando
la decisión que se tome.
Revisa la conformidad del producto en
cuanto a la acción tomada, y se
establece en el plan de mejora (ver F2200.GD.103.14)
Realiza seguimiento al plan de mejora
hasta que se cumplan con los objetivos
propuestos por el plan de acción de la
DDSS

Líder del sistema
integrado
Registro en
Líder del sistema Listado Maestro de
No conformidades
integrado
y acciones
Líder del sistema
integrado
Líder del sistema
integrado

Líder del sistema
integrado

OBSERVACIONES
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Recibe y analiza el formato el “Producto
no conforme“, “Plan de mejora”,
“Solicitud de acción” y “Listado Maestro
de No conformidades y acciones”
y da el visto bueno de las acciones; para
ser entregada a la secretaria.

9

Recibe y archiva los formatos del sistema
Secretaria
de medio físico y/o magnético

Director de la
DDSS

FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

Vo Bo director de
la DDSS

Por orden
cronológico o por
numeración de
proyectos.
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FORMATO PARA:
“PRODUCTO NO CONFORME”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina

Revisó:
Castaño

Liliana

Maria

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma

Soto
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Consecutivo: ____

Política Ambiental ___ Regulación Ambiental ____ Guía Ambiental ____ Convenios de PML y
Agendas interministerial ____ Nodos Regionales de PML ____
Promoción de Proyectos
Pilotos ____ Capacitación, eventos de promoción y socialización ____
Conceptos o informes
técnicos ____ Proyectos en el marco del protocolo de Montreal. ____ Estudios ambientales ____
Reconocimiento al desempeño ambiental ____ Programas ambientales ____.
Elaboración: ____

Promoción _____

Seguimiento: ____

Expediente No.:

Usuario:

Descripción
Escriba en este espacio un pequeño relato sobre el producto No Conforme según el señalado de la
lista que aparece al comienzo y especificar si el servicio que se presta al usuario lo requiere tuvo
deficiencias en la Elaboración, Promoción o seguimiento y evaluación.

Acción tomada
Escriba que acción preventiva, correctiva o de mejora se tomo para tener la satisfacción o
conformidad de los productos o servicios que se encuentran al comienzo del formato.

Después de la corrección el producto cumplió con las características
Si
No
Firma del Líder del sistema integrado o responsable de la evaluación o seguimiento.

Firma del Director
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FORMATO DE:
“HOJA DE VIDA DE
INDICADORES”

Elaboró: Edwin Martelo Bolivar

Aprobó: Luís Fernando Ospina

Revisó:
Castaño

Liliana

Maria

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:

Firma

Firma

Soto
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DESCRIPCIÓN
NOMBRE DEL INDICADOR
OBJETIVO DEL INDICADOR
FORMULA
PROCESO ASOCIADO
SUBPROCESO ASOCIADO
RESPONSABLE DEL
PROCESO
FRECUENCIA DE
MEDICIÓN

UNIDAD DE MEDIDA
RESPONSABLE DE
MEDICIÓN

FUENTE DE INFORMACIÓN

TENDENCIA ESPERADA
PARÁMETROS DE CONTROL

UMBRAL

META

VALOR MÍNIMO

VALOR MÁXIMO
COMPORTAMIENTO

MES

ESTADO DEL INDICADOR

CRITERIO 1

CRITERIO 2

CRITERIO 3

VARIACIÓN

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
GRÁFICO DE COMPORTAMIENTO

ANÁLISIS Y ACCIONES DE MEJORA
ANÁLISIS DEL COMPORTAMIENTO

ACCIONES DE MEJORA
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INSTRUCTIVO “MANEJO DE RESIDUOS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina
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Cargo: Pasante de la Unisalle
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Firma
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1. OBJETIVO:
Establecer el control operacional para la gestión integral de los residuos sólidos generado en las áreas o secciones de mayor impacto ambiental.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia al Identificar el tipo y cantidad de residuos solidó generados y termina con al archivar los registros, formatos e
instructivos de medio físico y/o magnético
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de
Ambiente
4. DEFINICIONES:
- Residuo: Aquello que resulta de la descomposición o destrucción de algo, luego haber realizado un trabajo u operación.
- Residuos sólidos: fracción de los materiales de desecho que se producen tras la fabricación, transformación o utilización de bienes de
consumo, que no se presentan en estado líquido o gaseoso.
- Residuo Sólido reciclable: Son aquellos residuos que cumplen características de no ser contaminantes y de poder darles uso nuevamente,
evitando el agotamiento de los recursos naturales.
- Residuo ordinario: es el residuo que por su composición, cantidad y volumen generado en actividades realizadas en viviendas, oficinas y
campamentos, y sus características no requieren de un manejo especial para su almacenamiento y disposición final.
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo S
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Revisar cada mes los instructivos operacionales
- El coordinador administrativo monitoreara y diligenciara registros a las actividades para el control operacional una vez a la semana
7. RIESGOS:
- No realiza la medición y monitoreo para el cumplimiento de la normatividad
- No cuanta el técnico con implementos de trabajo para realizar las actividades operacionales

CONTROL OPERACIONAL
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8. MEDIDAS DE CONTROL:
- monitorea y diligencia lo registros a las actividades para el control operacional
- Cuanta el técnico con implementos de trabajo para realizar las actividades operacionales
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas.
9. CONTENIDO:
N°

1

2

3

DESCRIPCIÓN
Identifica el tipo y cantidad de residuos solidó
generados. Diligencie el formato
“F- 2200.MA.103.09 Producción de residuos
generados”. Realizar una caracterización de
residuos sólidos y determinar la cantidad y
frecuencia de los residuos peligrosos generados
Desarrolle la separación en la fuente,
clasificándolos dependiendo de sus origen,
utilizando recipientes y bolsas de colores para
cada tipo de residuo:
2.a Papel y cartón → bolsas de color gris
2.b Plástico (desechables, PET, icopor, bolsas
→ bolsas de color Verdes
2.c Peligrosos (tonners, cartuchos, tubos
fluorescentes, residuos químicos → bolsas de
color rojo
Aceites Usados → Tk rotulado de color rojo
2.d Residuos orgánicos (residuos de alimentos,
café, aromáticos y cáscaras)
→ Bolsas Negras
2.e Papel a reutilizar → Bandeja de papel a
reutilizar.
Rotula y señaliza los contenedores de
almacenamiento temporal de residuos con su
respectivo nombre

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA
Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Identifica el tipo y cantidad
de
residuos
solidó
generados.

Desarrolle la separación en la
fuente, clasificándolos dependiendo
de su origen, utilizando recipientes
y bolsas de colores para cada tipo
de residuo

Comité del
sistema integrado
Rotula y señaliza los contenedores
de almacenamiento temporal de
residuos con su respectivo nombre

Comité del
sistema integrado

OBSERVACIONES

CONTROL OPERACIONAL

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

4

5

6

7

8

Código: P-2200.CO.104.01
Pagina: 4/6
DESCRIPCIÓN

Divulgue y capacite a funcionarios del MAVDT
sobre los programas ambientales y el
instructivo operacional de Manejo de residuos
sólidos. (Ver F-2200.AT.103.01 Plan de
capacitación del sistema integrado
Adopte y construya un centro de acopio para
los residuos generados. (la ubicación del área
de separación y almacenamiento temporal será
en el piso -2 donde se encuentra el área de
aeróbicos observe plano en el anexo I) que
cuente con una correcta ubicación.
Condicione el centro de acopio teniendo en
cuenta:
- Fácil acceso para la empresa de reciclaje y
de aseo de la ciudad
- Pisos y paredes lavables
- Muros divisorios y acopie independiente
- Señalización
- Buena ventilación
- Desague
- Llave del agua
Instale 1 contenedor de 55 gal. para cada
residuos con su respectiva bolsa por pisos a
exención de la bolsa roja (peligroso) solo sera
ubicada en el pisos -2 ; y para cada
dependencia u oficina disponer el papel a
reciclar en las bolsas grises,
Sugiere a los funcionarios de cada dependencia
u oficina seguir las siguientes normas de:
Normas para disponer el papel a reciclar en las
bolsas grises, va a la actividad Nº 9
Normas en cuento a elementos de oficina, va a
la actividad Nº 10

MANEJO DE RESIDUOS
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Divulgue y capacite a funcionarios
del MAVDT sobre los programas
ambientales y el instructivo
operacional de Manejo de residuos
sólidos

Líder sistema
integrado

Líder sistema
integrado

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

Copias
controladas

Adopte un centro de acopio para los
residuos generados que cuente con
una correcta ubicación e
instalaciones
Condicione el centro de acopio

Comité del
sistema integrado

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Instale 1 contenedor de 55 gal. para
cada residuos con su respectiva
bolsa por pisos a exención de la
bolsa roja (peligroso) solo sera
ubicada en el pisos -2

Sugiere a los
funcionarios de cada
dependencia u oficina
seguir las siguientes
normas para reciclaje

NO
SI
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Disponga el papel a reciclar en las bolsas grises,
cumpliendo con las siguientes normas:
- Únicamente papel usado por ambas caras.
- Papel sin arrugar.
9 - Si la información contenida en el papel es
considerada confidencial, no deberá arrugase sino
romperse en partes.
- Sin ganchos de legajadores, de cosedoras, ni
clips metálicos.
Siga estas recomendaciones los funcionarios y
contratistas; en cuanto a los elementos de oficina:
- Utilizar medios de comunicación electrónicos en
lo posible, para evitar el uso de impresoras y
faxes.
- Utilizar las funciones de impresión económica
que la impresora le brinda.
- Imprimir y fotocopiar los documentos finales a
doble cara.
- Depositar el papel a reutilizar en las bandejas
instaladas para este fin.
10
- Utilizar los sobres de manila, papel y otros, sólo
cuando sea necesario
- Disponer el papel que pueda ser reutilizado en el
recipiente asignado para ese fin.
- Utilizar el papel usado por una cara como
borrador o cortarlo para taco de notas.
- Fotocopiar e imprimir en papel reciclado las
copias de los documentos emitidos.
- Reutilizar los clips, ganchos legajadores,
carpetas, AZ y demás elementos de oficina que se
encuentren en buen estado.

MANEJO DE RESIDUOS
Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

Coordinador
administrativo

Coordinador
administrativo

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Disponga el papel a reciclar en las
bolsas grises, cumpliendo con las
siguientes normas:
- Únicamente papel usado por
ambas caras.
- Papel sin arrugar.
- Si la información contenida en el
papel es considerada confidencial,
no deberá arrugase sino romperse
en partes.

Siga estas recomendaciones los
funcionarios y contratistas; en
cuanto a los elementos de oficina:
- Utilizar medios de comunicación
electrónicos en lo posible, para
evitar el uso de impresoras y faxes.
- Utilizar las funciones de impresión
económica que la impresora le
brinda.
- Imprimir y fotocopiar los
documentos finales a doble cara.
- Depositar el papel a reutilizar en
las bandejas instaladas para este
fin, entre otras

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

Realice un seguimiento a la gestión de residuos
a través de registros de ingreso y salida de
residuos al centro de acopio (ver formato “FCoordinador
11
2200.MA.103.09 Producción de residuos
administrativo
generados” y procedimiento “P- 2200.MA.104.04
Medición y Monitoreo de Residuos sólidos”).

Realice un seguimiento a la gestión
de residuos a través de registros de
ingreso y salida de residuos al
centro de acopio
Venta de residuos sólidos a la empresa
gestora del RECICLAJE EL CALEÑO

Establece la selección y venta de residuos
12 sólidos a la empresa gestora del RECICLAJE
EL CALEÑO
13

Recibe y archiva los registros, formatos e
instructivos de medio físico y/o magnético

FLUJOGRAMA

Archiva los registros, formatos e
instructivos

secretaria

Por
orden
cronológico
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

FIN
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INSTRUCTIVO “MANEJO DE RESIDUOS
PELIGROSOS”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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1. OBJETIVO:
Establecer un instructivo par manipular y almacenar temporalmente los residuos o sustancias peligrosas generado en las áreas o secciones de
mayor impacto ambiental.
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia al Identificar el tipo y cantidad de residuos solidó generados y termina con al archivar los registros, formatos e
instructivos de medio físico y/o magnético
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de
Ambiente
4. DEFINICIONES:
- Residuo: Aquello que resulta de la descomposición o destrucción de algo, luego haber realizado un trabajo u operación.
- Residuos sólidos: fracción de los materiales de desecho que se producen tras la fabricación, transformación o utilización de bienes de
consumo, que no se presentan en estado líquido o gaseoso.
- Residuo Sólido reciclable: Son aquellos residuos que cumplen características de no ser contaminantes y de poder darles uso nuevamente,
evitando el agotamiento de los recursos naturales.
- Residuo ordinario: es el residuo que por su composición, cantidad y volumen generado en actividades realizadas en viviendas, oficinas y
campamentos, y sus características no requieren de un manejo especial para su almacenamiento y disposición final.
- Almacenamiento es la acción de colocar residuos o desechos peligrosos temporalmente en recipientes, depósitos, contenedores retornables o
desechables mientras se procesan para su aprovechamiento, transformación, comercialización o se presentan al servicio de recolección para
su tratamiento o disposición final.
- Aceite Usado: base aditiva o sintética, para uso como lubricante de motor, hidráulico, industrial, dieléctrico que pro efectos de su utilización, se
haya vuelto inadecuado para el uso asignado inicialmente. Estos aceites son clasificados como residuos peligrosos por el Convenio de Basilea,
ratificado por Colombia mediante la ley 253 de Enero de 1996
- SAO: Sustancia agotadora de ozono
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo XIX
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Revisar cada mes los instructivos operacionales
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7. RIESGOS:
- No cuanta el técnico con los implementos de trabajo necesario para realizar las actividades operacionales.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Suministrar al técnico con implementos de trabajo para realizar las actividades operacionales
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas.
9. CONTENIDO:
N°

1

2

3

4

DESCRIPCIÓN
Identifica el tipo y cantidad de residuos
peligrosos generados. Diligencie el formato
“F- 2200.MA.103.09 Producción de residuos
generados”. Realizar una caracterización de
residuos sólidos y determinar la cantidad y
frecuencia de los residuos peligrosos generados
Recolecta en una carretilla manual de madera,
un remolque o el uso de EPP (guantes, overol,
tapabocas) las baterías usadas, aceite usado y
SAO cuando se origine inmediatamente.
Lleve el residuo peligroso al centro de
almacenamiento temporal.
Verifica que el Almacenamiento de residuos
cumpla con las siguiente características
mínimas:
- Fácil acceso para la empresa gestora
- Pisos en material impermeable y
antideslizante y paredes lavables
- Muros divisorios y acopie independiente
- Señalización
- Buena iluminación y ventilación
- Desague y Llave del agua
- Extintor multipropósito dentro del área.

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA
Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Coordinador
administrativo
Coordinador
administrativo

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA
Identifica el tipo y cantidad
de residuos peligrosos
generados

Recolecta en una carretilla manual
de madera, un remolque o el uso de
EPP (guantes, overol, tapabocas)
las baterías usadas, aceite usado y
SAO cuando se origine

Lleve el residuo peligroso al centro
de almacenamiento temporal.

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Verifica que el Almacenamiento de
residuos cumpla con características
mínimas
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CONTROL OPERACIONAL

Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

N°

MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS
Código: I-2200.CO.104.02
Fecha: 14 Junio de 2006
Pagina: 4/6
Versión: 1.0
DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA
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CONTROL
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FLUJOGRAMA

OBSERVACIONES

Verifica que el almacenamiento cuenta también:
5

6

7

5.a Para el almacenamiento de aceites usados va
a la actividad Nº 6
5.b Para el almacenamiento de baterías usadas va
a la actividad Nº 7:
Almacene los Aceites Usados con las siguientes
recomendaciones:
- Dique o muro de contención para confinar
posibles derrames, goteos o fugas producidas al
recibir.
- Tanques superficiales en lámina metálica,
resistente a la acción de los hidrocarburos y libres
de corrosión de 55 Gal.
- No mezcle los aceites usados con otros
productos si lo hace, puede impedir su refinado o
su reciclaje.
- Garantizar en todo momento la confinación total
del aceite.
- Permitir el traslado del aceite usado al sistema de
transporte sin que se presenten derrames ni
goteos.
Almacene las Baterías y Pilas Usadas con las
siguientes recomendaciones:
- Deposite las baterías sobre estibas plásticas que
deben ser anticorrosivos
- Verifica que el lugar no se encuentre en la
intemperie
- Deposite las baterías con un espacio de un 1
metro con los demás residuos
- Separe por un compartimiento las baterías de los
tubos fluorescentes; de los envases de aerosoles,
y de los disolventes y pinturas por un espacio
grande o en un compartimiento diferente.

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Verifica que el
almacenamiento
este dotado para
Aceites Usados
NO
SI

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Almacene los Aceites Usados con
- Dique o muro de contención para
confinar posibles derrames, goteos
o fugas producidas al recibir.
- Tanques superficiales en lámina
metálica y otras recomendaciones

Almacene las Baterías y Pilas
Usadas con - Deposite las baterías
sobre estibas plásticas que deben
ser anticorrosivos
- Verifica que el lugar no se
encuentre en la intemperie entre
otras recomendaciones
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RESPONSABLE /
DEPENDENCIA
Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

8

Almacene los otros residuos peligrosos como
SAO, pintura, trapos, entre otros en
contenedores de 55 galones de color Rojo

9

Rotula y señaliza los contenedores de
almacenamiento temporal de residuos con su
respectivo nombre; en especial para Aceites
Usados debe estar rotulado con la palabra
ACEITES USADOS, la cual debe estar visible
en todo momento.

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Realice un seguimiento a la gestión de residuos
a través de registros de ingreso y salida de
residuos al centro de acopio (ver formato “F10
2200.MA.103.09 Producción de residuos
generados” y procedimiento “P- 2200.MA.104.04
Medición y Monitoreo de Residuos sólidos”).

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Gestiona una empresa gestora de transportar
11 los residuos peligrosos (baterías, Aceites
Usados, SAO ….); para su disposición.

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA
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Almacene los otros residuos
peligrosos como SAO, pintura,
trapos, entre otros en
contenedores de 55 galones de
color Rojo

Rotula y señaliza los contenedores
de almacenamiento temporal de
residuos con su respectivo nombre.

Realice un seguimiento a la gestión
de residuos a través de registros de
ingreso y salida de residuos al

Gestiona una empresa gestora de
transportar los residuos peligrosos
(baterías, Aceites Usados, SAO ….)

La
empresa
debe
contar com Licencia
Ambiental
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Establece Responsabilidades frente al manejo
del aceite lubricante usado
-Estar debidamente inscrito y registrado ante la
autoridad ambiental competente mediante el
- Formato de Registro Ambiental para la
Movilización de Aceites Lubricantes Usados,
- Garantizar el manejo integral y transporte de
los aceites lubricantes usados que recibe para
12 movilizar,
· · Entregar el respectivo certificado de
movilización de aceite lubricante usado, a los
generadores, acopiadores y receptores por cada
carga que se haga
· Entregar copia del respectivo certificado de
aprovechamiento o disposición final del aceite
lubricante usado, a los generadores,
acopiadores y receptores por cada carga.
Verifique que el vehiculo a transportar cuento lo
13 necesario en caso de un riesgo ambiental (ver
“I- 2200.MA.103.03 Manejo de Combustible”).
Establece la selección y venta de residuos:
13.a Residuos peligrosos a la empresa gestora
14 ELINTE S.A.
13.b Batería Usadas a la empresa gestora MAC
S.A.
15

Recibe y archiva los registros, formatos e
instructivos de medio físico y/o magnético

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Establece Responsabilidades
frente al manejo del aceite
lubricante usado y requisitos
para el transporte de residuos

Coordinador
administrativo /
Líder sistema
integrado

Verifique que el vehiculo a
transportar cuento lo necesario en
caso de un riesgo ambiental

Establece la selección y venta de
residuos peligrosos a la empresa gestora
ELINTE S.A.; y Batería Usadas a la
empresa gestora MAC S.A.

Archiva los registros, formatos e
instructivos de medio físico y/o
magnético

secretaria

Por
orden
cronológico
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

FIN
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INSTRUCTIVO “MANEJO DE
COMBUSTIBLE”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS
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Firma

Firma
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1. OBJETIVO:
Determinar y evaluar los riesgos ambientales asociados al manejo, almacenamiento y disposición de los combustibles utilizados en las
actividades desarrolladas en las áreas comunes del MAVDT
2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia al registrar la entrada de materia prima (ACPM) y termina al archivar los registros, formatos e instructivos de medio
físico y/o magnético
Aplica para la DDSS y sus zonas comunes del MAVDT
3. PARTICIPAN:
- Internos: Dirección de Desarrollo Sectorial, Oficina Administrativa, Secretaria General, Despacho Viceministro de Ambiente
- Externos: Bomberos, clínicas, Policía y primeros auxilios.
4. DEFINICIONES:
- Derrame: emisión accidental y descontrolada de un material líquido o sólidos que por sus características y proporciones puede afectar la
integridad de las personas y del medio ambiente.
- Almacenamiento. Es el depósito temporal de aceite lubricante usado en un espacio físico definido y por un tiempo determinado con carácter
previo a su aprovechamiento y/o valorización, tratamiento y/o disposición final.
- Gestión Integral. Conjunto articulado e interrelacionado de acciones de política, normativas, operativas, financieras, de planeación,
administrativas, sociales, educativas, de evaluación, seguimiento y monitoreo, desde la prevención de la generación hasta la disposición final de
los aceites lubricantes usados, a fin de lograr beneficios ambientales, la optimización económica de su manejo y su aceptación social,
respondiendo a las necesidades y circunstancias de cada localidad o región.
- Manejo Integral. Es la adopción de todas las medidas necesarias en las actividades de prevención, reducción y separación en la fuente, acopio,
almacenamiento, transporte, aprovechamiento y/o valorización, tratamiento y/o disposición final de aceite lubricante usado, individualmente
realizadas o combinadas de manera apropiada, para proteger la salud humana y el ambiente contra los efectos nocivos temporales y/o
permanentes que puedan derivarse de tales residuos o desechos.
5. NORMATIVA:
- Ver normativa en lista de requisitos legales (F- 2200.PE.103.03); Anexo XIX
6. POLITICA DE OPERACIÓN:
- Revisar y hacer seguimiento al procedimiento de manejo de combustible una vez al mes
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- Realizar chequeo de tubería y canales de conducción del combustible cada seis meses
- Realizar monitoreo de ubicación de pozos por posibles fugas del tanque una vez al año
7. RIESGOS:
- Falta de competencia, formación y toma de conciencia por parte de los brigadistas.
8. MEDIDAS DE CONTROL:
- Tener mayor competencia, formación y toma de conciencia de las directivas y jefes de brigadas para realizar simulacros
- Establecer criterios de almacenamiento y manejo de combustibles
- Contar con personal idóneo para el manejo de los aceites lubricantes usados.
9. CONTENIDO:
N°

DESCRIPCIÓN

RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA
Coordinador
administrativo

1

Registra la entrada de materia prima (ACPM)

2

Llega el vehiculo al sótano y verifica que el vehiculo
de transporte de materia prima cuente:
- Botiquín de primeros auxilios
- Cabina abatible
- Aislamiento térmico en poliuretano
- Equipo de comunicación (celular)
- Geoposicionador satelital (GPS)
- Control sobre derrames
Coordinador
- Luces germicidas
administrativo
- Este revestido internamente con acero inoxidable o
aluminio para proporcionar una superficie lisa e
impermeable,
- Debe estar rotulado
- Extintor de incendios
- Poseer dispositivo de cargue y descargue en el caso
de transportar sustancias químicas peligrosas en
cilindros

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA

Registra la entrada de
materia prima (ACPM)

Llega el vehiculo al sótano y verifica
que el vehiculo de transporte de
materia prima cuente con las
condiciones necesarias para el
transporte de residuos

OBSERVACIONES
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4

5
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Descargue el combustible y siga las instrucciones:
- La carga esta debidamente etiqueta y marcada
- Colocar delante, atrás y en los costados de los
vehículos señalización que indiquen que se esta
procediendo a la carga o descarga.
- Utilizar elementos de protección.
- Disponer cerca de elementos para contención de
derrames y atención de derrames.
- Evitar que el material caiga directamente al piso,
- En el uso del montacargas, verificar el peso de la
sustancia y el límite de carga del transporte.
- Revisar que la etiqueta este acorde con la
información descrita en los documentos de
transporte.
Agregue el combustible al tanque de almacenamiento
de ACPM
Esta actividad se debe utilizar elementos de
protección
Utilice un embudo o manguera para agregar el
combustible
Supervise que el tanque subterráneo de ACPM
cuente:
- Que garanticen la confinación en todo momento del
aceite lubricante usado almacenado.
· Elaborados en materiales resistentes a la acción de
hidrocarburos. (fibra de vidrio

MANEJO DE COMBUSTIBLES
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RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

FLUJOGRAMA
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Descargue el combustible

Coordinador
administrativo

Agregue el combustible al tanque
de almacenamiento de ACPM

Supervise que el tanque
subterráneo de ACPM

Coordinador
administrativo

Coordinador
administrativo

6

Realiza chequeo a las tuberías que conducen el
combustible a las plantas de energía del MAVDT

Coordinador
administrativo

7

Desarrolla monitoreo de 2 pozos ubicados alrededor
del tanque subterráneo

Coordinador
administrativo

Realiza chequeo a las tuberías
que conducen el combustible a
las plantas de energía del

Desarrolla monitoreo de 2 pozos
ubicados alrededor del tanque
subterráneo

El chequeo debe
realizarse cada seis
meses
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RESPONSABLE
/ DEPENDENCIA

8

Establece criterios y practicas para el
Coordinador
almacenamiento y manejo del combustible (ACPM) administrativo

9

Realice cambios de tubería o conductos de ACPM
si sean presentado fugas o perdida de este
combustible

. Almacene temporal el combustible según la
condiciones interpuestas en la manual de aceites
10
usados y según instructivo I-2200.CO.101.02
Manejo de Residuos peligrosos

PUNTO DE
CONTROL

Establece criterios y practicas para
el almacenamiento y manejo del
combustible (ACPM)

Operario del
MAVDT

Realice cambios de tubería o
conductos de ACPM si sean

Operario del
MAVDT

Almacene temporal el combustible
Exige a la empresa de transporte
Certificado de movilización, al
conductor

Exige a la empresa de transporte Certificado de
movilización, al conductor de la unidad de
transporte por cada entrega que se haga
11
Copia del certificado de aprovechamiento o
disposición final del aceite lubricante
usado

Coordinador
administrativo

Contar con un plan de contingencias en caso de
12 derrames y otros riesgos ( ver P – 2200.PE.104.01
Preparación y Respuesta ante de emergencias).

Coordinador
administrativo /
brigadistas

Realiza informe de seguimiento y buenas
prácticas para el manejo el alcenaminto
y la gestión de transporte de materia
prima y residuos.
Archiva los registros, formatos
e instructivos

Realiza informe de seguimiento y buenas prácticas
Coordinador
13 para el manejo el alcenaminto y la gestión de
administrativo
transporte de materia prima y residuos.
Recibe y archiva los registros, formatos e
14
instructivos de medio físico y/o magnético

FLUJOGRAMA

secretaria

Por
orden
cronológico
FIN

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos y Registros

FIN

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

OBSERVACIONES

ANEXOS 55
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT.
PROGRAMAS AMBIENTALES
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Código: PG-2200.PS.102.01
Pagina: 1/2

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

PROGRAMA “GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SÓLIDOS”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:
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OBJETIVO: Realizar una gestión integral de
los residuos sólidos generados por el área
administrativa y de fotocopiadora en un
periodo de seis meses.
METAS: Reciclar el papel, cartón, plástico,
cartuchos y toner producido por el área
administrativa y de fotocopiadora, en un 50%
para un periodo de 6 meses

ACCIONES A DESARROLLAR

3

5
6
7

Actividades/Acciones COSTOS ($)
1
2
3
4
5
6
7
8

200.000
25.000
25.000
9`500.000
100.000
-

CRONOGRAMA (SEMANAS)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Capacitar a los operarios y técnicos del
1 MAVDT sobre la gestión integral de residuos
olidos
Establecer la separación en la fuente y
2
clasificarlos según su origen

4
IMPACTO: Contaminación del suelo,
Contaminación al componente hidrosferico y
Perdida beneficios económicos por
desaprovechamiento de residuos

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

8

Calcular el volumen de los residuos sólidos
generados
Realizar la composición física de los residuos
según “F- 2200.MA.103.09 Producción de
residuos generados”
Adopte un centro de acopio para los residuos
generados. (ver plano)
Rotulación y señalización de lo residuos
Adelantar gestiones con una empresa gestora
que se encargue de comprar residuos
reciclables
Firma y puesta en marcha del contrato con la
empresa gestora seleccionada

BENEFICIOS: Ganancia en pesos por venta de residuos reciclable
INDICADORES: Kg. de residuos reciclables al mes / Kg. de residuos generado al mes
RESPONSABLE: Coordinador administrativo
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PROGRAMA “ALMACENAMIENTO
TEMPORAL DE LOS RESIDUOS SÓLIDOS
CONVENCIONALES Y PELIGROSOS”
Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:

PROGRAMAS AMBIENTALES
ALMACENAMIENTO TEMPORAL DE LOS RESIDUOS SÓLIDOS CONVENCIONALES Y RESPEL
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Código: PG-2200.PS.102.02
Pagina: 2/2

OBJETIVO: Controlar el almacenamiento
temporal de los residuos sólidos
convencionales y peligrosos para finales del
segundo semestre del 2006
METAS: Construir un centro de acopio para la
separación, clasificación y almacenamiento de
los residuos sólidos y peligrosos para el mes
de Enero del 2007
IMPACTO: Contaminación del suelo y fuentes
de agua por mal manejo de los residuos;
además de afectar la salud humano

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0

ACCIONES A DESARROLLAR

1
2
3

4
5

Actividades/Acciones
1
2
3
4
5
Total

COSTOS ($)
200000
50000
9`500.000
9`750.000

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

CRONOGRAMA (SEMANAS)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Capacitar a los operarios y técnicos del
MAVDT sobre la gestión integral de residuos
peligrosos
Establecer la cantidad y clasificación de los
residuos peligrosos
Construir un almacenamiento temporal (centro
de acopio) de los residuos peligrosos (ver
anexo)
Adelantar gestiones con una empresa gestora
que se encargue del transporte y disposición
de los residuos peligrosos (ELINTE S.A.)
Firma y puesta en marcha del contrato con la
empresa gestora seleccionada
BENEFICIOS: Ganancia en pesos por venta de residuos y se eliminan riesgos
ambientales
INDICADORES: Kg. de residuos recuperados al mes / Kg. de residuos generado al mes
3
3
m de aceites usados dispuestos al mes / m de aceites usados generados al mes

RESPONSABLE: Coordinador administrativo

ANEXOS 57
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PROGRAMA “AHORRO Y CONSUMO DE
AGUA Y ENERGÍA”

Elaboró: Edwin Martelo Bolívar

Aprobó: Luis Fernando Ospina

Revisó: Liliana Maria Soto Castaño

Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:

Firma

Firma

OBSERVACIONES:

PROGRAMAS AMBIENTALES
AHORRO Y CONSUMO DE AGUA Y ENERGIA
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Código: PG-2200.PS.102.02
Pagina: 2/3

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
ACCIONES A DESARROLLAR

OBJETIVO: Desarrollar un programa y/o
instructivo para reducir el consumo de agua y
energía eléctrica en la DDSS y áreas comunes del
MAVDT.
1
METAS: Implementación de mejoras tecnológicas
y buenas practicas en la DDSS y áreas comunes
para el primer semestre del 2007

2
3

IMPACTO: Consumo de recursos naturales;
contaminación del recurso hídrico

4

5
Actividades / Acciones
1
2
3
4
5
6
7

Costos ($)
50000
1`350.000
5´500.000
120.000
500.000

RESPONSABLE: Coordinador administrativo

6
7

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

CRONOGRAMA (SEMANAS)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Configurar los equipos de cómputo en modo
de ahorro de energía, colocando el protector
de pantalla en opción ninguno y configurar el
tiempo para dos minutos.
No usar grandes cantidades de detergente
para lavar la loza y abrir la llave de agua solo
para enjuagar. Así evitara la contaminación.
Consumir solo el agua necesaria de los
baños, cafetería y área de tintos.
Realizar inventario de averías y programar las
reparaciones necesarias para corregir las
fugas de agua que existan y mantenimientos
de equipos y maquinarias
Instalar en los lavamanos, inodoros y
lavaplatos mecanismos que permitan el uso
eficiente del agua.
Colocar rótulos en baños, lavamanos y tubos
de cocina para que los funcionarios recuerden
el uso adecuado del recurso.
Adquirir lámparas ahorrativas, sustituir focos
incandescentes por lámparas fluorescentes
BENEFICIOS: Mayor concientización y cultura para ahorrar y disminuir el consumo del
agua y energía
INDICADORES: Desarrollo de mejoras tecnológicas y buenas practicas para la reducción
del consumo de agua y energía al mes/ Total de mejoras tecnológicas y buenas practicas
desarrollados para la reducción del consumo de agua y energía al mes

PROGRAMAS AMBIENTALES
AHORRO Y CONSUMO DE AGUA Y ENERGIA
Libertad y Orden
Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial
República de Colombia

Código: PG-2200.PS.102.02
Pagina: 3/3

OBJETIVO: Desarrollar un programa y/o
instructivo para reducir el consumo de agua y
energía eléctrica en la DDSS y áreas comunes
del MAVDT.

Fecha: 14 Junio de 2006
Versión: 1.0
ACCIONES A DESARROLLAR
1
2

METAS: Realizar 7 capacitaciones a los
funcionarios de la DDSS y áreas comunes
para el ahorro y consumo de agua y energía
en un periodo de 7 meses después de la
implementación del programa y/o instructivo

3
4
5

IMPACTO: Consumo de recursos naturales

6
7

Actividades/Acciones
1
2
3
4
5
6
7

COSTOS ($)
25.000
25.000
25.000
25.000
25.000
25.000
25.000

Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

CRONOGRAMA (SEMANAS)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Divulgar los programas de Ahorro y consumo
del agua
Enseñarles al uso adecuado y necesario de
los equipos electrónicos
Mostrar videos o medios audiovisuales en
cuanto al uso, manejo y agotamiento del agua
Mostrar videos o medios audiovisuales en
cuanto al uso, manejo y de la energía
Enseñarles el significado del uso racional de
la energía y el ahorro en los servicios
energéticos, en especial de la electricidad.
Enseñarles alternativas de buenas practicas
para uso racional del agua y energía
Revelar los diferentes sistema de ahorradores
de agua y energía que existe en el mercado.

BENEFICIOS: Mayor concientización y cultura para ahorrar y disminuir el consumo del
agua y energía
INDICADORES: Capacitaciones dictadas al mes / Total de capacitaciones
programadas al mes
RESPONSABLE: Coordinador administrativo
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Cargo: Pasante de la Unisalle

Cargo: Asesor de la DDSS

Cargo: Director de la DDSS

Firma:
OBSERVACIONES:
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Universidad de la Salle
Bogotá D.C.

CFC12
1. Identificación del material de desecho
Producto
DICLORODIFLUOROMETANO
Composición e información
Difluorodiclorometano
sobre los materiales en transito
CCl2F2
2. Peligros/ Síntomas agudos
Incendio
No combustible. En caso de incendio se desprenden humos (o
gases) tóxicos e irritantes.
Inhalación
Confusión mental, somnolencia, pérdida del conocimiento.
Piel
En contacto con líquido: congelación.
Ojos
Enrojecimiento, dolor.
3. Primeros auxilios
Incendio
En caso de incendio en el entorno: están permitidos todos los
agentes extintores.
Explosión
En caso de incendio: mantener fría la botella rociando con agua.
Inhalación
Aire limpio, reposo, respiración artificial, si estuviera indicada y
proporcionar asistencia médica.
Piel
En caso de CONGELACION: aclarar con agua abundante, NO
quitar la ropa y proporcionar asistencia médica.
Ojos
Enjuagar con agua abundante durante varios minutos (quitar las
lentes de contacto si puede hacerse con facilidad) y proporcionar
asistencia médica.
4. Prevención
Inhalación
Ventilación, extracción localizada o protección respiratoria.
Piel
Guantes aislantes del frío.
Ojos
Gafas ajustadas de seguridad.
5. Almacenamiento
Separado de metales (véanse Peligros Químicos). Mantener en lugar fresco. Ventilación a ras del
suelo.
6. Propiedades Físicas
Estado físico; aspecto
Gas lixado comprimido, incoloro, de olor característico.
Propiedades Físicas
Punto de ebullición: -30°C
Punto de fusión: -158°C
Densidad relativa (agua = 1): 1.5
Solubilidad en agua, g/100 ml a 20°C: 0.03
7. Datos
Esta sustancia puede ser peligrosa para el ambiente; debería prestarse atención especial
al aire
Altas concentraciones en el aire producen una deficiencia de oxígeno con riesgo de
pérdida de conocimiento o muerte.

CONTROL OPERACIONAL
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FICHAS DE SEGURIDAD
Código: I-2200.CO.104.03
Fecha: 14 – Junio - 06
Pagina: 3/5
Versión: 1.0

Universidad de la Salle
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HCFC22
1. Identificación del material de desecho
Producto
CLORODIFLUOROMETANO
Composición e información
Difluoroclorometano
sobre los materiales en transito
CHClF2
2. Peligros/ Síntomas agudos
Incendio
No combustible. En caso de incendio se desprenden humos (o
gases) tóxicos e irritantes.
Inhalación
Confusión mental, somnolencia, pérdida del conocimiento.
Piel
En contacto con líquido: congelación.
Ojos
Enrojecimiento, dolor.
3. Primeros auxilios
Incendio
En caso de incendio en el entorno: están permitidos todos los
agentes extintores
Explosión
En caso de incendio: mantener fría la botella rociando con agua..
Inhalación
Aire limpio, reposo, respiración artificial si estuviera indicada y
proporcionar asistencia médica.
Piel
En caso de CONGELACION: aclarar con agua abundante, NO
quitar la ropa y proporcionar asistencia médica.
Ojos
Enjuagar con agua abundante durante varios minutos (quitar las
lentes de contacto si puede hacerse con facilidad) y proporcionar
asistencia médica.
4. Prevención
Inhalación
Ventilación, extracción localizada o protección respiratoria.
Piel
Guantes aislantes del frío.
Ojos
Gafas ajustadas de seguridad.
5. Almacenamiento
Separado de polvos metálicos, tales como aluminio y cinc. Mantener en lugar fresco. Ventilación a
ras del suelo
En caso de Derrames y fugas Ventilar. NO verter NUNCA chorros de agua sobre el líquido,
6. Propiedades Físicas
Estado físico; aspecto
Gas licuado comprimido, incoloro, de olor característico.
Propiedades Físicas
Punto de ebullición: -41°C
Punto de fusión: -146°C
Densidad relativa (agua = 1): 1.21
Solubilidad en agua, g/100 ml a 25°C: 0.3
7. Datos
Esta sustancia puede ser peligrosa para el ambiente; debería prestarse atención especial
al aire
Altas concentraciones en el aire producen una deficiencia de oxígeno con riesgo de
pérdida de conocimiento o muerte.
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HFC134a
1. Identificación del material de desecho
Producto
TETRAFLUOROETANO
Composición e información
HFC 134a
sobre los materiales en transito
2. Peligros/ Síntomas agudos
Incendio
No combustible. En caso de incendio se desprenden humos (o
gases) tóxicos e irritantes.
Inhalación
Confusión mental, somnolencia, pérdida del conocimiento.
Piel
En contacto con líquido: congelación.
3. Primeros auxilios
Incendio
En caso de incendio en el entorno: están permitidos todos los
agentes extintores.
Explosión
En caso de incendio: mantener fría la botella rociando con agua.
Inhalación
Aire limpio, reposo. Proporcionar asistencia médica.
Piel
En caso de CONGELACION: aclarar con agua abundante, NO
quitar la ropa y proporcionar asistencia médica.
Ojos
Enjuagar con agua abundante durante varios minutos (quitar las
lentes de contacto si puede hacerse con facilidad) y proporcionar
asistencia médica.
4. Prevención
Inhalación
Ventilación, extracción localizada o protección respiratoria.
Piel
Guantes aislantes del frío.
Ojos
Gafas ajustadas de seguridad.
5. Almacenamiento
A prueba de incendio. Mantener en lugar bien ventilado. En caso de Derrames y fugas NO verter
NUNCA chorros de agua sobre el líquido. NO permitir que este producto químico se incorpore al
ambiente. Traje protección química incluyendo equipo autónomo de respiración.
6. Propiedades Físicas
Estado físico; aspecto
Gas licuado comprimido, incoloro, de olor característico.
Propiedades Físicas
Punto de ebullición: -26°C
Punto de fusión: -101°C
Solubilidad en agua: ninguna
7. Datos
Evítese su liberación al medio ambiente, salvo cuando su uso lo requiera.
NO utilizar cerca de un fuego, una superficie caliente o mientras se trabaja en soldadura. Con el fin
de evitar la fuga de gas en estado líquido, girar la botella que tenga un escape manteniendo arriba el
punto de escape.
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BATERIAS USADAS
1. Identificación del material de desecho
Producto
Baterías plomos acidas usadas
Composición e información
Plomo, Sulfato de Plomo, Acido Sulfúrico (20%)
sobre los materiales en transito
2. Peligros/ Síntomas agudos
Baterías plomo acidas
Peligro eléctrico si hay cortocircuito
La batería puede producir corriente alta si los polos positivos y
negativos están en cortocircuito, pudiendo resultar en chispas que
lleven a peligro de incendio; Máximo voltaje 12 voltios
Incendio
Mantener los contenedores frescos mediante la pulverización con
agua.
Los componentes plásticos pueden liberar vapores tóxicos
3. Primeros auxilios
Piel (Acido Sulfúrico)
En caso de contacto con la piel, enjuagar con agua y si el área de
contacto es grande o se forman ampollas buscar asistencia
medica
Inhalación
En caso de ingestar enjuagar la boca con agua, dar leche o
solución de bicarbonato de sodio al paciente mientras se espera
medica.
Ojos
Enjuagar con agua abundante hasta consultar al medico.
4. Prevención
Inhalación
Ventilación, extracción localizada o protección respiratoria.
Piel
Guantes aislantes del frío.
Ojos
Gafas ajustadas de seguridad.
5. Almacenamiento
Almacenar en lugares secos y frescos alejados de la luiz solar.
Al empacar las baterías para su transporte, los bornes siempre deben estar protegidos para evitar
cortocircuitos.
6. Propiedades Físicas
Baterías plomo Acidas
Algunas están selladas y no tendrán derrames, otras pueden
tener pedidas. .
Plomo
Apariencia: sólido
Punto de fusión: 327.4 ºC
Densidad 11.34
Sulfato de plomo
Apariencia: Polvo
Punto de fusión: 1.070 ºC
Densidad 6.2
Acido sulfúrico
Apariencia: Liquido
Punto de fusión: 114 ºC
Densidad 1.3
Toxicología
Plomo y sus componentes
Toxico en caso de ingesta – buscar asistencia medica
Acido sulfúrico
- Corrosivo e irritante
7. Datos
No eliminar la batería con desechos domésticos
Devolver la batería para su reciclado
No incenarar bajo ninguna circunstancia
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PLANO CENTRO DE ACOPIO DE RESIDUOS

VENTILACION

MUROS

RESPEL (Cartuchos,
Toner, Balastros)
PLASTICOS

BATERIAS
USADAS

MATERIA
ORGANICA

ACEITES
USADOS

ESTIBAS

MUEBLES Y
ENSERES

ENTRADA

COMPUTADORES

PAPEL Y CARTON

SEPARACIONES ENTRE RESIDUOS

UNISALLE

EDWIN MARTELO BOLIVAR

DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRDAO DE
GESTION AMBIENTAL Y CALIDAD PARA LA DDSS
DEL MAVDT
CENTRO DE ACOPIO DE RESIDUOS

Escala: 1:100

PLANO Nº 8

